ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA 1ZVORU BERHECIULUI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
NR. 9/28.01.2025
cu privire la modificarea si completarea
REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI 1ZVORU BERHECIULUI, JUDETUL BACAU
SI A SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL

Consiliul Local al comunei Izvoru Berheciului, judetul Bacau, intrunit in sedinta ordinara la
data de 28.01.2025;

Avand in vedere:

- raportul Compartimentului Secretariat inregistrat la nr. 122/14.01.2024;

- referatul de aprobare al primarului comunei, inregistrat la nr. 215/20.01.2025;

- raportul nr. 304/27.01.2025, al Comisiei de specialitate Il - pentru administratie publica,
juridica si de disciplina, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetatenilor, protectia
mediului si turism, amenajarea teritoriului si urbanism;

- prevederile Partii a-Vl-a din O.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ, cu
completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 161/19.04.2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei
in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevedeile Legii nr. 52/21.01.2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 361/16.12.2022 privind protectia avertizorilor in interes public;
completarile ulterioare;

- prevederile H.G. nr. 1425/11.10.2006 privind aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 144/21.05.2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile H.G. nr. 1344/31.10.2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile H.G. nr. 250/08.05.1992 privind concediul de odihnad si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile H.C.L. lzvoru Berheciului nr. 3/28.01.2025 cu privire la aprobarea
Organigramei si a Statului de functii la nivelul comunei Izvoru Berheciului, judetul Bacau;

- avizul favorabil al comisiilor de specialitate si al secretarului comunei.

In temeiul art. 129, alin. (2), lit. a) si alin. (3), lit. ¢), al art. 196, alin. (1), lit. a) si al
art. 197, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE:
Art. 1 - Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Izvoru Berheciului, judetul Bacau si a Serviciilor
publice de interes local, conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.



Art. 2 - Incepand cu data aprobarii prezentei hotarari, prevederile H.C.L. Izvoru Berheciului
nr. 61/26.11.2019 cu privire la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului Comunei Izvoru Berheciului, judetul Bacau si a Serviciilor publice de
interes local isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3 - Primarul comunei prin aparatul de specialitate si viceprimarul vor duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 4 - Prezenta hotarare intra in vigoare la data aducerii ei la cunostinta publica, in
conditiile legii si se comunica prin grija secretarului general al comunei persoanelor interesate,
primarului comunei, Compartimentelor Primariei comunei lzvoru Berheciului, precum si Institutiei
Prefectului judetului Bacau, in vederea verificarii legalitatii.

Art. 5 - Prezenta hotdrare a fost adoptatd de catre Consiliul local al comunei Izvoru
Berheciului, in sedintd ordinara, cu respectarea art. 139, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, respectiv cu un numar de 11 voturi “pentru”, - voturi “impotriva” i _ -
___7abtineri”, din numarul total de 11 consilieri prezenti.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
pentru SECRETAR GENERAL,
DIDILA DAN CIOCODEIU SORIN



Anexa la H.C.L. Izvoru Berheciului nr. 9/28.01.2025 privind modificarea si completarea
REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI 1ZVORU BERHECIULUI, JUDETUL BACAU
SI A SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI 1ZVORU BERHECIULUI, JUDETUL
BACAU SI A SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL

1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAM ENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplicd personalului aparatului de specialitate al
Primarului, secretarului general, viceprimarului, primarului si serviciilor publice de interes local din
Comuna Izvoru Berheciului.

2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei lzvoru Berheciului si a
serviciilor publice de interes local,

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor legislative
aplicabile, in vigoare.

3. REFERINTE NORMATIVE

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnicad legislativd pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. CONSIDERATII GENERALE

4.1. Comuna lzvoru Berheciului este o persoana juridica de drept public cu sediul administrativ in
comuna lzvoru Berheciului, str. Principala nr. 94, jud. Bacau, cod postal 607260. Are patrimoniu
propriu si capacitate juridica deplina.

4.2 Comuna lzvoru Berheciului este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare
fiscald si ale conturilor deschise la Trezoreria Bacau.

4.3. Comuna lzvoru Berheciului este titularul drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care acesta este parte,
precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

4.4. Autonomia locald este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in limitele
prevazute de lege.

4.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in Comuna lIzvoru
Berheciului sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

4.6. Primaria comunei este o structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la Indeplinire hotararile autoritdtii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solufionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita
din: primar, viceprimar, secretar general si aparatul de specialitate al primarului.

4.7. Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul comunei.

4.8. Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama si
statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei



publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducatorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului.

5 STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARIEI COMUNEI
1ZVORU BERHECIULUI

5.1 Structura organizatoricd asigurd formalizarea si repartizarea misiunilor si functiilor intre
compartimente precum si relatiile stabilite intre acestea avand ca reprezentare vizuala organigrama
functionala.

5.2. Aparatul de specialitate al Primarului este alcatuit din functionari publici si personal contractual
care isi desfasoara activitatile in cadrul compartimentelor.

5.3. In vederea indeplinirii atributiilor, structurile functionale intocmesc rapoarte de specialitate,
proiecte de hotarari si de dispozifii pe care le prezintd primarului/ viceprimarului/ sau secretarului
general in functie de subordonarea stabilitd, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare
Consiliului Local/Primarului, cu viza de legalitate a secretarului general.

5.4. Structura organizatorica :
1. Numarul de personal
17 posturi — 2 de demnitate publica.
- 1 functie publica de conducere.
- 10 functii publice de executie
- 4 functii contractuale de executie

2. Primar
- demnitar
3. Viceprimar
- demnitar
4. Secretar general
- functie publica de conducere

5. Compartiment Juridic, Secretariat, Resurse Umane si Relatii cu Publicul si Stare Civila

- consilier I superior — functie publica ocupata.

6. Compartiment Asistenta Sociala
- consilier | superior— functie publica ocupata.
- referent 111 asistent - functie publica ocupata.

7. Compartiment Tehnic-Agricol

- referent 111 asistent — functie publicd ocupata.
- referent 111 asistent — functie publica ocupata.

8. Compartiment Financiar-Contabil si Achizitii Publice

- consilier I superior — functie publica temporar vacanta.
- consilier | asistent — functie publica ocupata.

- consilier 1 asistent — functie publica ocupata.

- casier tr. Il — functie contractuala ocupata.

9. Compartiment Politie Locala

- politist local 1 asistent — functie publica ocupata.



- politist local 111 asistent — functie publica vacanta.

10. Compartiment Cultura
- bibliotecar tr. 1l — norma intreaga - functie contractuala ocupata.

11. Compartiment Deservire

- ingrijitor — functie contractuala ocupata.
- magaziner — functie contractuala ocupata.

PRIMARUL COMUNEI

- indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului
de specialitate;

- poate incredinta viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor
structuri organizatorice.

Atributii:

a. in calitate de reprezentant al statului in Comuna Izvoru Berheciului:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii comunei;

4. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei comunei;

5. ia masurile de protectie civila in Comuna lzvoru Berheciului;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a entitatilor
subordonate / coordonate;

7. reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului
de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul local,
virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercifiului
bugetar, contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publicd
locala prin emisiuni de titluri de valoare, In numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile
legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucrdrile de investitii de interes local, in conditiile
legii;

3. participd la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale
st le supune aprobarii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

1. exercita functia de ordonator principal de credite;

2. intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de Iincheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

4. initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;



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

d. privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitati publice
de interes local;

2. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

3. ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitafilor din domeniile
prevazute de lege;

4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

6. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

8. asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e. pe linie de management al calitatii:

1. asigura resursele necesare pentru functionarea i imbunatatirea continud a functionarii sistemului
de management al calitatii In cadrul institutiei;

2. decide continutul final al declaratiei de politica in domeniul calitatii si evalueaza conformitatea
implementdrii acesteia;

3. aproba Intreaga baza procedurala aplicabila tuturor salariatilor institutiei;

4. aproba Manualul de management al calitatii elaborat la nivel de institutie;

5. este promotorul utilizarii unor tehnici si instrumente manageriale care sa permita organizarea,
coordonarea si controlul eficient al SMC la nivelul structurilor organizatorice ale institutiei;

6. asigurd cadrul si conditiiile cresterii satisfactiei cetdtenilor in raport cu serviciile oferite acestora
de administratia publica locald precum si a partilor interesate colaboratoare ale institutiei;

7. aproba programele anuale de efectuare a auditurilor interne SMC si programele anuale de
desfasurare a sedintelor analizelor de management SMC;

8. coordoneaza desfasurarea analizelor periodice de evaluare a eficacitatii implementarii
managementului riscurilor la nivel de institutie;

9. coordoneaza toate sedintele de analize de management SMC, pentru evaluarea functionarii SMC
la nivel de institutie.

f. pe linie de control intern managerial:

1. asigurd resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continua a functionarii sistemului
de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstitutionald, interinstitutionala si cu societatea civila;

4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial,



6. asigurd coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei;

8. anual, 1n cadrul sedintei de analiza de management CIM evalueaza conformitatea implementarii
cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in entitatile
subordonate/coordonate;

9. sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morala, personala si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;

11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru tinerea
sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri specifice de
implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care pot afecta grav
conformitatea §i siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

15. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de etica si
integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetdrilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupd caz,
implementarea unor masuri specifice;

17. asigurd suport concret in Intocmirea si actualizarea permanentd a declaratiei privitoare la
misiunea si valorile institutiei;

18. verificd / aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele de post;

19. asigura suportul decizional pentru Tmbunatétirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea sarcinilor
si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si
dispune masurile specifice ulterioare de implementat;

21. aproba structura organizatoricd, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare
pentru fiecare componenta structuralg;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
raportare pentru functiile de conducere din cadrul Comunei Izvoru Berheciului;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la modificarile
generate de legislatie sau alte necesitdfi specifice de ordin intern/extern, pentru a asigura o
permanentd relevantd si eficientd a activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si implicit a
controlului intern managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritdtilor decizionale si responsabilitatilor pe care le
deleaga pentru personalul din subordine;

25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate la nivelul
structurilor organizatorice;

26. initiazd evaludri periodice privitoare la performanta activitatilor desfdsurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

27. dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplind concordanta cu cerintele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectudrii controalelor
de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile corective/preventive specifice;

29. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare la gestionarea documentelor;

30. decide sistemul de organizare si desfasurare a activitatilor care vizeaza redactarea, inregistrarea,
expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia;



32. decide resursele necesare aferente asigurdrii conformitatii gestionarii documentelor institutiet;
33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui an
caledaristic);

35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situatiilor financiar-contabile
anuale si a rapoartelor financiare este corecta, completa si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei
bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;

37. asigurda in mod continuu verificarea §i evaluarea functionarii sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului
intern §i pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice;

39. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

VICEPRIMARUL COMUNEI

- indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019;

- este functie de demnitate publica;

Sfera relationala:

A. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Primar - superior pentru: structurile organizatorice aflate in
coordonare conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes
local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii
publice/autoritati publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii

c¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si
semneazd in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurarii
activitatilor de control precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de
catre Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe
domeniile de activitate corespunzatoare structurilor coordonate

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezintd institutia, in limita competentelor delegate de Primar
b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

¢) cu persoane juridice private: reprezinta institufia, in limita competentelor delegate de Primar

Atributii:

1. indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;

2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;

3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiet,
documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de Primar;

4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigura aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care
le coordoneaza;



6. asigurd suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si
evaluarea functiondrii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice
coordonate;

7. face parte din structura organizatoricdi a CMO-CIM si respectd prevederile documentate in
Regulamentul de organizare si functionare al acestei comisii ;

8. asigura si urmareste :

a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial implementat in
cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;

b. armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si ale strategiei
anticoruptie;

9. urmareste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor coordonate;
10. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei,

11. stabileste si propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le
coordoneaza, 1n corelare cu obiectivele generale ale institutiei;

12. prezintd Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitdtile desfasurate
precum si propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice pe care
le coordoneaza;

13. participa la analiza functiilor potential sensibile;

14. formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfagurate de functiile sensibile;

15. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfasurate de functiile sensibile;
16. supravegheaza implementarea masurilor de diminuare/eliminare a discontinuitatilor si riscurilor
17. asigura stabilirea masurilor pentru gestionarea abaterilor si a neregularitatilor si supravegheaza
implementarea acestora;

18. propune obiective specifice si individuale in corelare cu obiectivele generale/strategice ale
institutiei;

19. urmareste realizarea indicatorilor de performanta asociati obiectivelor si raporteaza Primarului
stadiul realizarii masurilor si activitatilor stabilite;

20. formuleaza propuneri privind strategiile de dezvoltare economica, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale;

21. avizeaza propunerile fundamentate de Compartimentul Financiar-Contabil privind impozitele si
taxele locale, le prezintd Primarului in vederea supunerii aprobarii in Consiliul Local;

22. elaboreaza propuneri cu privire la intocmirea bugetului local;

23. elaboreaza propuneri privind darea in administrare, concesionarea sau inchirierea bunurilor
proprietate publica a comunei, precum si a serviciilor publice/ de utilitati publice de interes local, in
conditiile legii, propuneri pe care le supune avizarii Primarului;

24. asigurd urmarirea respectarii contractelor de dare in administrare, concesionare sau inchiriere a
bunurilor proprietate publica/privata a comunei, precum si a serviciilor publice/ de utilitati publice
de interes local, in conditiile legii;

25. elaboreaza propuneri privind vanzarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprietate
privata a comunei, dupa caz, in conditiile legii, propuneri pe care pe care le supune avizarii
Primarului;

26. supune avizarii Primarului documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism ale comunei
Izvoru Berheciului;

27. asigura prin Compartimentul de Urbanism si Amenajarea Teritoriului, elaborarea planurilor
urbanistice prevazute de lege si actioneazad pentru respectarea prevederilor acestora in urma
aprobarii de catre Consiliul Local;

28. asigura prin Compartimentul de Urbanism si Amenajarea Teritoriului emiterea avizelor,
acordurilor si autorizatiilor date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

29. propune Primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau strdine, in
vederea finantarii si realizarii Tn comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public
local;

30. acorda audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu privire la problemele
ridicate si solutiile identificate pentru solutionarea acestora;



31. intocmeste si prezinta anual primarului rapoartul de activitate;

32. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori straine, in limita mandatului incredintat de primar sau de Consiliul
Local;

33. propune masuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate in urma
auditurilor/ controalelor interne/externe care au fost efectuate, si informeaza primarul, respectiv
conducatorii echipelor de audit asupra finalizarii acestora;

34. elaboreaza si propune masuri pentru eliminarea discontinuitatilor si riscurilor cu impact asupra
performantei activitatii structurilor coordonate /institutiei;

35. asigura cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe,
punand la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate/ghizi interni din cadrul
structurilor vizate;

36. formuleazd, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de masuri pentru eficientizarea
functionarii sistemului de management al calitatii si de f{inere sub control a implementarii
respectivelor masuri;

37. participa la toate sedintele de analizd de management care vizeaza evaluarea functionarii
sistemului de management al calitatii si a sistemului de control intern managerial;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitagilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice;

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

40. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specificd sau Insarcinari date de
Consiliul Local sau de Primar.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

- Nivelul postului : functie publica specifica de conducere

- Scopul postului: - asigurarea respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii §i realizarea legdturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

Sfera relationala:

A. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Primar - superior pentru: toti functionarii publici Si
personalul contractual din institutie, structurile organizatorice aflate in subordine

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes
local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Comuna lzvoru Berheciului,
institutii publice/autoritati publice la nivel judetean si national

c) Relatii de control: conform prevederilor legale cu toate structurile institutiei

d) Relatii de reprezentare: in limita atributiilor si dupa caz a mandatului dat de Primarul comunei
sau de Consiliul Local

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Local, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului-Judetul
Bacau, Agentia Nationala a Functionarilor Publici

b) cu organizatii interne/internationale: dupa caz, conform mandatului dat de Primarul comunei sau
de Consiliul Local

¢) cu persoane juridice private: dupa caz, conform atributiilor postului sau a mandatului dat de
Primar sau de Consiliul Local

Activitati desfasurate:



1. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiet,
documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de primar;

2. asigurd viza de legalitate pentru toate documentele emise de catre primdrie ( corespondenta,
contracte, avize, certificate, etc.) conform procedurilor si legislatiei in vigoare;

3. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;

4. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

5. participa la sedintele consiliului local;

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

7. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

8. asigura transparenta si comunicarea catre autoritagile, institutiile publice si persoanele interesate a
documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de primar;

9. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

10. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

11. poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

12. poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local,

13. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului a consilierilor
locali;

14. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

15. informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

16. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

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

18. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei;

19. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente, in cazul
dizolvarii consiliului local;

20. indeplineste functia de presedinte al Comisiei de monitorizare, responsabila cu implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul comunei Izvoru Berheciului, cu
atributiile specifice conform Regulamentului de organizare si functionare a Comisiei;

21. indeplineste functia de presedinte al Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei
anticoruptie a comunei Izvoru Berheciului si a unitatilor subordonate/coordonate pentru perioada
2016-2020 si a Planului de integritate al comunei lzvoru Berheciului si al unitatilor
subordonate/coordonate.;

22. indeplineste atributii specifice ca reprezentant al managementului calitatii, In procesul de
implementare si imbundtatire continud a functionarii sistemului de management al calitétii la nivelul
comunei lzvoru Berheciului;

23. formuleazd, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de eficientizare a functionarii
sistemului de management al calitatii si de tinere sub control a implementarii respectivelor masuri;



24. supravegheaza respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionala si accesul la
informatiile de interes public in institutie si entitatile subordonate/ coordonate;

25. coordoneaza implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul institutiei si a unitatilor
subordonate/ coordonate;

26. coordoneaza aplicareca Planului de integritate al Comunei lzvoru Berheciului si al unitatilor
subordonate /coordonate;

27. formuleaza, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de masuri pentru eficientizarea
functiondrii sistemului de management al calitatii si de tinere sub control a implementarii
respectivelor masuri;

28. participa la toate sedintele de analizd de management care vizeaza evaluarea functionarii
sistemului de management al calitatii si a sistemului de control intern managerial;

29. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice.

30. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal 1n limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

31. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date de
Consiliul Local sau de Primar.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR FUNCTIILOR DE EXECUTIE

1. Isi insuseste si asigurd, in limita competentelor, implementarea misiunii, a obiectivelor si
atributiilor institutiei.

2. Réspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei postului, precum si a
sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite si a resurselor asigurate.

3. Realizeaza obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocupa si obiectivele specifice
aprobate pentru structura organizatorica din care face parte.

4. Respecta prevederile documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul Intern,
Strategia Anticoruptie, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, regulamente i
coduri specifice.

5. Isi insuseste si respecta cerintele standardelor controlului intern managerial aplicabile activitatilor
pe care le desfasoara.

6. Asigura implementarea Programului de dezvoltare controlului intern managerial in domeniul sau
de competenta.

7. Asigura realizarea obiectivelor specifice controlului intern managerial ale structurii
organizatorice din care face parte.

8. Isi insuseste si respecta politicile si procedurile privind valorile etice ale institutiei, integritatea si
conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne procedurabile aplicabile;

9. Propune, ori de cate ori considera necesar si util, modificari/revizuiri ale continutului unor
componente ale documentelor SCIM initial elaborate sau solicitari de elaborare a unor noi
documente.

10. Se implica in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor in mod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de delatiune.

11. Participa la programele de formare si dezvoltare profesionald in care au fost inclusi.

12. Asigura aplicarea si diseminarea in cadru controlat §i organizat a informatiilor insusite prin
formele de instruire la care au participat.

13. Asigurd conformitatea si continuitatea desfagurarii activitatilor din cadrul structurii
organizatorice din care face parte, in domeniul sdu de competenta.

14. 1si insuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice din
care fac parte, implicandu-se Tn mod direct in:

a. identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor/riscurilor specifice activitatilor in care este direct
implicat;

b. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a riscurilor identificate, scopul de
baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor riscuri.



15. Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic /
managementului de varf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgente.

16. Raspunde, de informarea operativd a sefului ierarhic cu privire la alte dispozitii/ solicitari
primite din partea managementului de varf al institutiei;

17. Raspunde de planificarea activitatilor individuale astfel incat sa asigure Indeplinirea sarcinilor
incredintate, indeplinirea obiectivelor individuale si a planurilor sectoriale ale structurii
organizatorice din care face parte.

18. Duce la indeplinire masurile corective/preventive stabilite Tn urma controalelor/ auditurilor
interne/externe pentru implementarea carora a fost nominalizat/desemnat.

19. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate privitoare la aplicarea
cerintelor standardelor controlului intern managerial, in domeniul sdu de competenta.

20. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistrarile care le sunt
solicitate.

21. Formuleazd propuneri de imbunatatire a desfasurarii activitatilor in cadrul structurii
organizatorice din care fac parte/ institutiei.

22. Isi insuseste si respectd prevederile legale privind securitatea si sinitatea in munci, apararea
impotriva incendiilor, situatiilor de urgenta, precum si sarcinile si responsabilitatile pe linie de
management calitate si control intern managerial.

23. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice.

24. Asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la activitatile pe care le desfasoara.

Principalele atributii _ale compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului sunt:

1. COMPARTIMENTUL JURIDIC, SECRETARIAT, RESURSE UMANE, RELATII CU
PUBLICUL SI STARE CIVILA:

A) Referitor la activitatea de ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA:

- Executd lucrarile tehnice necesare pentru pregatirea si desfdsurarea alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale precum si a referendumurilor locale sau nationale, cu contributia
tuturor compartimentelor functionale ale aparatului propriu;

- Actualizeaza listele electorale permanente in conformitate cu prevederile legilor electorale;

- Intocmeste proiecte de dispozitii ale primarului si rapoarte la proiectele de hotarari, in
domeniile de competenta;

- Inregistreazi, in registrul special, in ordine cronologici, dispozitiile emise de primar si
indosariaza exemplarul original si documentatia anexata acestora;

- Asigurd aducerea la cunostintd publica a dispozitiilor normative si comunica institutiei
Prefectului toate dispozitiile pentru exercitarea controlului de legalitate;

- Asigurd comunicarea dispozitiilor primarului persoanelor si institutiilor interesate precum
si compartimentelor functionale ale aparatului propriu, pentru aducerea la indeplinire;

- Aduce la cunostintd publica proiectele de acte normative care urmeaza sa fie dezbatute in
sedintele consiliului local precum si data, ora si locul desfasurarii sedintelor publice, in termenele
prevazute de lege;

- Organizeaza dezbateri publice pe marginea proiectelor de acte normative, la cererea
organizatiilor legal constituite;

- Multiplicd si comunicd proiectele de hotarari, impreuna cu intreaga documentatie
presedintilor comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea emiterii avizelor;

- Intocmeste procesele verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de indati ale
consiliului local,

- Intocmeste minutele sedintelor consiliului local, in care se mentioneaza votul fiecarui
consilier pentru fiecare proiect de hotarare aflat pe ordinea de zi si le aduce la cunostintd publica;




- Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionala in administratia public;

- Tehno-redacteaza hotararile adoptate de consiliul local si le comunica prefecturii pentru
controlul de legalitate;

- Solutioneaza plangerile si reclamatiile cetatenilor repartizate de conducerea executiva.

B) Referitor la ACTIVITATEA JURIDICA:

- Asigurd asistentd juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in care
figureaza ca parte comuna Izvoru Berheciului;

- Initiaza actiunile care se Tnainteaza in instantd, impreuna cu documentatia necesara;

- Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale;

- Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora;

- Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti raimase definitive;

- Comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate;

- Colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza cérora se
intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere, expropriere);

- Asigura consultanta juridica compartimentelor functionale ale Primariei ;

- Prezinta, la cererea Consiliului Local si a primarului, rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata , in termenul si forma solicitata ;

- Analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr.10/2001;

- Analizeaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001;

- Rezolva cererile si Intocmeste documentatiile pentru aplicarea Legii nr.10/2001;

- Pregateste dosarele pentru sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001;

- Intocmeste referate privind dosarele cu notificari formulate in baza Legii nr.10/2001.

C) Referitor la activitatea de SECRETARIAT :

- Asigura circulatia documentelor adresate Primariei Izvoru Berheciului si Consiliului Local,
precum si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local; urmareste realizarea raspunsurilor
in termenul legal.

- Asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

- Efectueaza Tmpreund cu persoana responsabila cu activitatea de arhiva din cadrul
Primariei, operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fiecare
compartiment in parte si a indicatorului termenelor de pastrare a diverselor documente.

- Elibereaza, cu acordul si semndtura secretarului comunei, copii de pe orice act din arhiva
Primariei sau Consiliului Local, in afara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile legii.

- Asigura activitatea de secretariat, circulatia documentelor, solutionarea operativd a
corespondentei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic.

D) Referitor la activitatea de ARHIVARE A DOCUMENTELOR:

- Ordoneaza, inventariaza si selectioneaza arhiva institutiei, incheind procese-verbale;

- Efectueaza operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fiecare
compartiment in parte si a indicatorului termenelor de pastrare a diverselor documente;

- Intocmeste Nomenclatorul dosarelor, cu indicativul si termenul de pastrare si il inainteaza
Directiei judetene a Arhivelor Statului pentru avizare;

- Arhiveaza dispozitiile primarului, in ordine cronologica;

- Arhiveaza dosarele cuprinzand lucrarile sedintelor consiliului Local, intocmind cate un
dosar pentru fiecare sedinta;

- Raspunde de scoaterea din evidenta a dosarelor ale caror termene de pastrare au expirat.

E) Referitor la RELATIILE CU PUBLICUL.:
- reprezintd baza comunicdrii in ambele sensuri, intre cetdteni si administratie, o comunicare
profesionala, decenta si agreabila ce are ca obiective:




- asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atdt in domeniul administratiei
Locale, cat si din alte domenii de activitate;

- scurtarea timpului si a efortului afectat de cetdfean rezolvarii unor probleme personale sau
comune unui grup;

- reducerea numarului de situatii in care cetatenii trebuie sa strabata intreaga institutie pentru
o informatie, pe de o parte si cele in care functionarii isi intrerup activitatea in mod frecvent pentru
a da informatii;

- evitarea stress-ului cetdteanului aflat in imposibilitatea de a depista modalitatea de a obtine
unele drepturi legale sau informatii utile si institutia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva
problema.

- realizeazd baza de date interne, prin preluarea de la serviciile subordonate consiliului
Local, birourile si compartimentele din cadrul Primariei, a tuturor informatiilor oferite de acestea.

- se ocupd de imbogdtirea bazei de date cu informatii externe, prin preluarea de la celelalte
institutii publice si agenti economici a informatiilor.

- oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local, precum
si intreaga problematica aflatd in baza de date a compartimentului.

- oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza comunei, in
masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a compartimentului.

- verifica, inregistreaza si predd compartimentelor de specialitate cererile si documentele
depuse de cetateni.

- oferd informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui
dosar depus la Primarie.

- asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

- prezintd primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost
inregistrate la Registratura si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile.

- organizeaza si conduce intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimar si
secretar §i asigura comunicarea catre serviciile carora le-au fost repartizate, cauzele care au facut
obiectul audientelor; tine evidenta raspunsurilor primite la audiente;

- asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind accesul liber la informatiile de
interes public;

- organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu.

- intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public.

- intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetdfeni prin cereri,
scrisori, Consiliului Local si Primariei, pe care le prezintd celor autorizati sd decida, la cererea
acestora.

- atribuie numar de inregistrare cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate sau transmise
de persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice, etc.

- asigurd primirea, evidentierea si expedierea raspunsului la petitiille ce sunt adresate
Primariei Izvoru Berheciului (conform O.G. nr. 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare),
in termenul legal.

- semestrial, Intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor.

- raspunde de buna functionare a actiunii ,,telefonul cetateanului" prin preluarea mesajelor si
transmiterea acestora la serviciile de specialitate;

- asigurad relatia cu societatea civila;

- elaboreaza programe si proiecte de implicare cetdteneasca;

- asigura arhivarea documentelor inregistrate.

F) Referitor la activitatea privind RESURSELE UMANE:

Activitatea se desfdsoara 1n subordinea directd a secretarului si indeplineste urmatoarele
sarcini:

- Propune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului si a unitatilor subordonate ;




- Intocmeste organigrama, statul de functii al aparatului de specialitate al primarului si a
unitatilor subordonate si le Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local;

- Propune, fundamentat, Primarului, spre aprobarea Consiliului Local, anual si de cate ori
este nevoie, modificdrile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate §i a
activitatilor din subordonate;

- Intocmeste si actualizeaza statele de functii si le transmite spre aprobare Consiliului Local;

- Intocmeste regulamentul de ordine interioar al aparatului de specialitate al primarului ;

- Intocmeste anual Fisa postului pentru fiecare functionar public si salariat;

- Intocmeste contractul colectiv de munca si contractul individual de munci;

- Intocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirea, eliberarea din
functii, indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabilite prin lege, incetarea raporturilor de munca,
etc.;

- Prezintd primarului propunerile privind acordarea unor drepturi personalului din cadrul
aparatului propriu (plata orelor suplimentare, plata sporurilor pentru conditii vatamatoare, acordarea
concediului de odihna suplimentar, indemnizatia de concediu pentru functionarii publici etc.);

- Intocmeste documentatia privind acordarea unor premii individuale personalului aparatului
de specialitate si unitatilor subordonate;

- Intocmeste documentatia privind acordarea premiilor anuale;

- Urmadreste respectarea ponderii privind incadrarea in functii de executie si de conducere,
precum si a ponderii functiilor publice de executie pe grade, conform Legii nr.161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice
si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

- Participa la actiunile de recrutare, selectare si incadrare a personalului;

- Verifica conditiile de participare la concurs a candidatilor;

- Intocmeste tematica si bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

- Asigurd publicarea in presd si afisarea la sediul institutiei a conditiilor solicitate pentru
posturile vacante si urmareste primirea dosarelor de concurs;

- Organizeaza i desfasoara, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea
personalului, conform dispozitiilor primarului;

- Asigurd transmiterea rezultatelor concursurilor ;

- Intocmeste procesele verbale privind desfisurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor
precum si cele privind rezolvarea contestatiilor;

- Intocmeste, pastreaza si gestioneazi dosarele personale si profesionale ale functionarilor
publici din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local,

- Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din Primaria comunei Izvoru
Berheciului ;

- Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrari privind incadrarea si promovarea in
munca si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

- Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, pensionarea si incetarea contractului de munca,
pentru personalul contractual din cadrul Primariei;

- Efectueazd lucrdrile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si
incetarea raportului de serviciu, pentru functionarii publici;

- Asigura intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de munca;

- Asigura inregistrarea si pastrarea figelor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor din
cadrul serviciilor Primariei;

- Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna ale
salariatilor aparatului de specialitate si urmareste efectuarea acestora;

- Elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei privind incadrarea,
veniturile realizate, popriri, imprumuturi C.A.R, giranti, etc.

- Elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Primariei, precum si a
consilierilor Locali;

- Organizeaza concursuri §i examene 1n vederea ocuparii posturilor vacante;



- Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana
la 2 ani;

- Asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale;

- Tine evidenta si intocmeste Registrul declaratiilor de interese;

- Tine evidenta declaratiilor de avere;

- Intocmeste si tine evidenta Listei pentru avansare si promovare a functionarilor publici;

- Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfasuratd, in termenul si forma solicitata;

- Introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si comunica in
termen de 10 zile orice modificare intervenitd in situafia acestora la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

- Elibereaza la cerere copii dupa carnetele de munca solicitate;

- Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor salariatilor Primariei precum si a legitimatiilor de
control a unitatilor din subordinea Consiliului Local al comunei Izvoru Berheciului ;

- Intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor;

- Intocmeste proiectele de hotarari cu privire la functiile publice conform Legii nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare si Legii
nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

- Pastreaza carnetele de munca ale demnitarilor, functionarilor publici si salariatilor, operand
in acestea toate modificarile salariale, de stare civila, de functie etc;

- Intocmeste carnetele de munca pentru persoanele nou angajate;

- Intocmeste dosarele pentru pensionarea functionarilor publici, personalul contractual si
elibereaza adeverintele privind achitarea contributiei de asigurari sociale si le inainteaza la Casa
Judeteana de Pensii;

- Intocmeste dosarele pentru pensionarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si
elibereaza adeverinte privind achitarea contributiei de asigurari sociale si le inainteazd la Casa
Judeteana de Pensii;

- Intocmeste dosarele pentru functionarii publici si angajatii disponibilizati si le inainteazi la
AJ.O.F.M.-Bacau;

- Calculeaza si tine evidenta vechimii in munca pentru trecerea in transe superioare a
sporului de vechime ;

- Urmareste intocmirea fiselor si rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale si
stabilirea calificativelor anuale pentru toti functionarii publici si pentru personalul contractual al
aparatului propriu de specialitate si al unitdfilor subordonate;

- Tine evidenta timpului de munca si a concediului de odihnd pentru demnitari, functionari
publici si personal contractual ; intocmeste lunar foile lunare de pontaj pentru aparatul de
specialitate.

- Elibereaza toate categoriile de adeverinte solicitate de demnitari, functionari publici si
personalul contractual al aparatului propriu de specialitate si al unitatilor subordonate precum si a
asistentilor personali;

- Urmareste prezenta la program, programarea concediilor de odihna, efectuarea acestora,
evidentierea si acordarea altor categorii de concedii;

- Rezolva corespondenta repartizatd privind activitatea de personal,

- Propune masuri pentru imbunatatirea calitatii muncii, organizarea muncii, colaborand in
acest sens cu celelalte compartimente functionale;

- Intocmeste incadrarea in munci si promovarea in functii a personalului;

- Programeaza participarea functionarilor publici si a personalului contractual la programele
de perfectionare organizate;

- Primeste de la compartimentele functionale aprecierile anuale ale functionarilor publici si
certifica absolvirea programelor de perfectionare din sistemul administratiei publice;

- Asigura managementul carierei in functia publica prin aplicarea principiului competentei si
al profesionalismului, in vederea dezvoltarii profesionale individuale;



- Urmareste recrutarea functionarilor publici in conformitate cu prevederile Hotararii
Guvernului nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Propune programe concrete privind formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor
publici;

- Intocmeste proiecte de dispozitii si referate privind stabilirea componentei comisiei
paritare si a comisiei de disciplina;

- Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatie solicitatd in
vederea asigurarii unei monitorizari corecte, exacte si in termen a carierei functionarilor publici;

- Solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile publice vacante
din institutie si transmite periodic situatia functiilor si functionarilor publici.

- Indeplineste si alte atributii previazute de lege sau insircinari date de primar.

In exercitarea atributiilor ce i revin, colaboreazd cu urmatoarele institutii: Institutia
Prefectului Bacau; Consiliul Judetean Bacau; Agentia Nationala a Functionarilor Publici; Instante
judecatoresti;  Directia Generald a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat;
Inspectoratul Judetean de Politie; Politia comunei Izvoru Berheciului; persoane fizice si juridice
aflate in litigiu cu unitatea administrativ-teritoriala lzvoru Berheciului.

G) Referitor la activitatea privind STAREA CIVILA:

e Intocmeste in SIIEASC, potrivit legii, acte de nastere, de cdsitorie si de deces si elibereazi
acte doveditoare;

* Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
* Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;
« Inainteaza structurii de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, inregistrarile, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelori varsta de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au
avut acte de identitate;
* Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare, inregistrarile decesului, livretul
militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;
* Oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civila (primar);
* Propune anual necesarul de certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala pentru anul urmator, care va fi comunicat de seful serviciului, Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor;
* Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse partial
sau total, dupd exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;
« Intocmeste documentatia necesara pentru rectificarea actelor de stare civild in conformitate cu
prevederile Legii 117/2006 de modificare si completare a Legii 119/1996 cu privire la actele de
stare civila;
* Primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativd si efectueaza verificarile
prevazute de OG 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe calea
administrativa;

2. COMPARTIMENTUL FINANCIAR — CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE:

Compartimentul Financiar- Contabil si Achizitii Publice cuprinde un numar de 4 salariati: 3
functionari publici si 1 angajat cu contract individual de munca.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Compartimentul financiar — contabil si achizitii-publice
colaboreaza cu urmaitoarele institutii: Trezoreria Bacau-Est; Administratia Financiara Bacau;
Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Bacau; institutii de
asistenta sociala; institutii de invatdmant; institutii de cultura; institutii sanitare; alte institutii.



A) Atributiile generale ale Compartimentului Financiar — Contabil si Achizitii-Publice sunt:

- Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
Local al comunei Izvoru Berheciului, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si Consiliului Local in vederea aprobarii bugetului annual;

- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului Local;

- Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul Local si prezinta primarului
si Consiliului Local informari privind executia bugetara;

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul;

- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatdmantului, sanatatii, cultura, etc.;

- Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar — preventiv;

- Asigurd inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor patrimoniului, conform legii;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului Local, precum si pentru urmarirea/verificarea incasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile din cadrul administratiei publice Locale;

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

- Intocmeste documentatia aferenta proiectelor de hotarari privind aprobarea bugetului Local
(fundamentarea veniturilor), stabilirea impozitelor si taxele Locale, aprobarea sau respingerea
inlesnirilor solicitate la plata impozitelor si taxelor si a altor proiecte referitoare la activitatea
serviciului;

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local,
a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .

- Intocmeste si raspunde de realizarea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de
hotarari in domeniul sau de activitate, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

- Prezintd anual si ori de cate ori este necesar datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei ;

- Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce aparfin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

- Intocmeste dirile de seama trimestriale si anuale ;

- Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare ;

- Asigura Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate ;

- Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al
consilierilor etc.;

- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept ;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;

- Prezintd, la cererea Consiliului Local §i a primarului, rapoarte si informdri privind
activitatea proprie, in termenul si forma solicitata;

- Intocmeste rapoarte privind incasarea veniturilor la bugetul local;




- Actualizarea bazelor de date privind impozitele si taxele datorate de contribuabili, conform
documentelor din dosarul fiscal,

- Eliberarea certificatelor de autentificare pentru persoanele fizice si juridice (pentru
consultarea bazei de date privind impozitele si taxele locale prin Internet);

- Redactarea raspunsurilor in activitatea de solutionare a petitiilor, conform prevederilor
legale;

- Arhivarea documentelor, conform prevederilor legale;

- Exercitarea altor atributii stabilite prin acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului.

B) Referitor la ,,IMPOZITE SI TAXE’, Compartimentul Financiar-Contabil are
urmatoarele atribufii corespunzatoare activitatilor desfasurate:

1. Activitatea de impunere fiscala:

Activitatea de impunere fiscald are ca obiect stabilirea impozitelor si taxelor Locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa pentru eliberarea
certificatelor, avizelor si autorizatiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,
impozitul pe spectacole, taxe speciale si alte taxe Locale):

- Identificarea materiei impozabile;

- Verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor;

- Calcularea impozitelor tinand cont de incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;

- Actualizarea borderourilor de debite si scaderi;

- Consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor Locale si a
altor venituri la bugetul Local;

- Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale;

- Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

- Stabilirea, conform prevederilor legale si a documentelor prezentate, a facilitatilor care se
pot acorda persoanelor fizice si Intocmirea evidentei persoanelor fizice care beneficiaza de facilitati;

- Completarea dosarelor de inlesnire la plata impozitelor si taxelor Locale ;

- Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul
catre alte organe fiscale;

- Confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

- Eliberarea certificatelor de atestare fiscala, vizarea fiselor de Tnmatriculare a mijloacelor de
transport si completarea cu informatii referitoare la impozitele si taxele Locale a sesizarii pentru
deschiderea procedurii succesorale;

- Inscrierea in evidentele fiscale a debitelor corespunzitoare veniturilor la bugetul Local;

- Completarea registrului de partide — venituri pentru evidenta impozitelor si taxelor Locale
pe categorii de venituri;

- Controleaza si verifica gestiunile proprii ale unitatiipotrivit normelor legale in vigoare;

- Realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor si a
altor venituri la bugetul Local si transmiterea situagiilor pentru inscrierea in evidenta contabila.

2. Activitatea de inspectie fiscala:

Inspectia fiscala are ca obiect verificarea bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili,
respectarii prevederilor legislatiei fiscale si contabile, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata,
precum §i a accesoriilor aferente acestora:

- Verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor §i compararea acestora cu inregistrarile
contabile;

- Verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia din teren;




- Redactarea adreselor catre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare
clarificarii situatiei fiscale;

- Identificarea in teren a materiei impozabile nedeclarate si a proprietarilor acesteia,
stabilirea debitelor si aplicarea sanctiunilor conform prevederilor legale;

- Stabilirea diferentelor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale contribuabililor si
calcularea accesoriilor aferente;

- Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor in ceea ce priveste declararea
impozitelor si taxelor Locale;

- Intocmirea raportului privind inspectia fiscald, in care se vor prezenta constatirile
inspectiei, din punct de vedere faptic si legal.

3. Activitatea de colectare a creantelor fiscale:

Colectarea creantelor fiscale constd in exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea
creantelor fiscale si se efectueaza in temeiul unui titlu de creanta sau al unui titlu executoriu, dupa
caz.

- Stingerea creantelor fiscale prin platd, compensare si restituire, dupa caz;

- Stingerea creantelor fiscale prin actiuni de executare silitd desfasurate de catre executorii
fiscali, potrivit prevederilor legale;

- Identificarea cazurilor in care se impune aplicarea masurilor de executare silita a creantelor
bugetare;

- Emiterea instiintarilor de plata, ca act premergator al executarii silite;

- Emiterea somatiilor si a titlurilor executorii;

- Emiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor debitorilor si transmiterea
acestora tertului poprit impreuna cu o copie certificata a titlului executoriu;

- Instiintarea debitorului despre infiintarea popririi;

- Intocmirea si transmiterea adreselor de sistare a popririi in cazul in care creantele au fost
recuperate integral sau partial;

- Instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile sau imobile, dupa caz;

- Inscrierea dreptului de ipoteci la Birourile de cadastru si publicitate imobiliara;

- Evaluarea bunurilor sechestrate;

- Efectuarea actiunilor privind publicitatea vanzarii bunurilor mobile sau imobile prin
licitatie;

- Valorificarea bunurilor sechestrate;

- Distribuirea sumelor obtinute in urma valorificarii acestora, conform prevederilor legale;

- Constatarea cazurilor de insolvabilitate si verificarea anuald a situatiei financiare a
debitorilor declarati insolvabili pana la termenul de prescriptie;

- Intocmirea referatelor pentru sesizarea cazurilor in care se impune deschiderea procedurii
de reorganizare judiciard sau a falimentului, conform prevederilor legale;

- Transmiterea dosarelor de executare silitd organelor de executare competente;

- Anularea creantelor fiscale la inchiderea anului fiscal, conform hotararilor Consiliului
Local.

4. Activitatea de incasare a impozitelor si taxelor locale:

- Incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul Local prin casieriile serviciului;

- Realizarea borderourilor zilnice §i a borderoului centralizator privind incasarea
impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul Local prin casieriile serviciului;

- Verificarea zilnicd a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la
bugetul Local cu chitantele emise;

- Depunerea numerarului incasat la Trezoreria Bacau;

- Completarea registrului privind evidenta documentelor cu regim special (chitantiere si
adrese de confirmare debite);

- Realizarea situatiei centralizatoare privind incasarile veniturilor la bugetul Local.




C) Referitor la Contabilitate - BUGET, Compartimentul Financiar-Contabil si Achizitii
Publice indeplineste urmatoarele atributii:

- Fundamenteaza si Intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
Local al comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului
Local in vederea aprobarii bugetului anual;

- Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului Local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

- Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la regiile
si societatile din subordinea Consiliului Local, de la institutiile de invatamant, sanatate, cultura etc.
cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor
ce intra in atributiile lor;

- Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului Local;

- Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului Local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de
rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau ordonatorului de credite;

- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului Local;

- Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul Local si prezintd primarului
si Consiliului Local orice neregula sau incélcare constatatd, precum si masurile ce se impun;

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul;

- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de cdtre Consiliul Local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind Intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

- Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.

- Asigurd inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale i a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Intocmeste, pastreazi, gestioneaza si tine evidenta la zi a dosarelor fiscale pentru
demnitarii, functionarii publici si salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului
Local precum si a unitatilor subordonate;

- Intocmeste si tine evidenta fiselor fiscale in vederea impunerii globale;

- Realizeaza calculul salariilor personalului din administratia publica Locala;

- Realizeaza calculul salariilor pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap adulti si
minori;

- Intocmeste statele de plati si centralizatoarele salariilor si ale retinerilor legale din salariu
pentru personalul din adminstratie;

- Intocmeste statele de plati si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din salariu
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

- Intocmeste centralizatorul de salarii si situatiile recapitulative privind salariile;

- Intocmeste lunar declaratia privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de
plata catre bugetul asigurarilor sociale si il inainteaza lunar Casei judetene de Pensii;

- Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plati la bugetul asigurarilor pentru somaj
si il transmite la A.J.O.F.M.Bacau ;

- Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual dérile de seama statistice privind salariile;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului Local, precum si pentru urmarirea - verificarea incasarii veniturilor provenite
din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile din cadrul administratiei publice Locale;




- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local,
a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar ;

- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea
promovarii lor in Consiliul Local ;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

D) Referitor la VENITURI, Compartimentul Financiar-Contabil si Achizitii Publice tine
evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii, astfel:

1) incasari provenind din venituri cu destinatie speciald, si anume: venituri din vanzarea
unor bunuri apartindnd domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile publice, venituri din
fondul pentru locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii si sponsorizari, sume
acordate de persoane fizice si juridice in vederea participarii la finantarea unor actiuni de interes
public;

2) incasari provenind din impozitul pe salarii - cota din impozitul pe salarii datoratd la
bugetul Local, conform legislatiei in vigoare;

3) venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasilor si ale
altor persoane fizice independente si asociatii familiale;

4) impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

5) venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice,
din impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor proprietate de
stat, folosite 1n alte scopuri decat pentru agricultura sau silviculturd;

6) venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice, taxe asupra
mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe spectacole, venituri din
valorificarea de bunuri ale institutiilor publice si venituri din vanzarea locuintelor construite din
fondul locativ al statului;

7) venituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de
judecata, imputatii si despagubiri, venituri din amenzile si sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor
legale de organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din
fonduri din finantarea bugetard Locala a anilor precedenti.

E. Referitor la INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE, in cadrul Compartimentului
Financiar-Contabil este desemnata o persoana cu atributii in domeniul achizitiilor publice.

1. Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

intocmirea caietului de sarcini;

intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si

lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

e intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica,

e intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,

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

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

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

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

e intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
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11.
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14.

15.
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23.

analizarea ofertelor depuse;

emiterea hotararilor de adjudecare

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

e participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

e urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva.

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale.

Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programului anual de achizitii publice.

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului.

Tine evidenta necesarului de materiale consumabile.

Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.
Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice.

. Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu

prevederile legale privind regimul concesiunilor;

Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de
paritatea leu-euro.

Administreaza site-ul Primariei.

asigurd circulatia documentelor adresate Primariei Izvoru Berheciului si Consiliului Local,
precum si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local; urmareste realizarea
raspunsurilor in termenul legal;

asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

efectueaza impreuna cu persoana responsabila cu activitatea de arhiva din cadrul Primariei,
operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fiecare compartiment in
parte si a indicatorului termenelor de pastrare a diverselor documente;

asigura activitatea de secretariat, circulatia documentelor, solutionarea operativd a
corespondentei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic;
inregistreaza i predd compartimentelor de specialitate cererile si documentele depuse de
cetateni;

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

intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public;

intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetdfeni prin cereri,
scrisori, Consiliului Local si Primariei, pe care le prezinta celor autorizati sa decida, la cererea
acestora;

atribuie numar de Inregistrare cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate sau transmise de
persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice, etc. ;

asigurd primirea, evidentierea si expedierea raspunsului la petitiile ce sunt adresate Primariei
Izvoru Berheciului (conform O.G. nr. 27/2002), in termenul legal.

Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei:

3. COMPARTIMENTUL TEHNIC-AGRICOL:




Acest compartiment are in componenta sa 2 functii publice:

a) referentul cu atributii de fond funciar si cadastru are urmatoarele atributii :

1. urmareste aplicarea corecta a legilor fondului funciar: Legea nr.18/1991, republicata,
Legea nr. 169/1997 ; Legea nr. 1/2000 Legea nr. 10/2001 ; Legea nr. 247/2005; H.G. nr. 890/2005,
prin efectuarea operatiunilor de identificare, masurare si punere in posesie a terenurilor; face
propuneri privind eliberarea titlurilor de proprietate;

2. colaboreaza permanent cu Comisia comunala de aplicare a legilor fondului funciar in
scopul depistarii terenurilor proprietate de stat si privata din domeniul public si privat al comunei, a
modului de folosinta a acestora;

3. participa la solutionarea cererilor depuse la legile funciare;

4. participa impreuna cu ceilalti membri ai comisiei Locale la identificarea terenurilor ce fac
obiectul solicitarilor la legile funciare;

5. realizeaza raportarea cadastrala, in conformitate cu prevederile Legii nr. 7/1996 a
Cadastrului si Publicitatii Imobiliare, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. pregateste documentatiile pentru emiterea titlurilor de proprietate;

7. asigura evidenta, pastrarea si inmanarea titlurilor de proprietate;

8. tine evidenta si pastreaza anexele si HCJ emise la legile funciare;

9. tine evidenta si pastreaza cerererile depuse la legile funciare, iar la cererea persoanelor
indreptatite elibereaza copii dupa acestea;

10. participa impreuna cu Comisia Locala de aplicare a legilor funciare la solutionarea
litigiilor si la constatarea pagubelor produse de animale la culturi;

11. rezolva corespondenta, in colaborare cu ceilalti factori de raspundere, provenita de la
cetateni sau institutii referitoare la legile funciare;

12. ordoneaza, inventariaza si selectioneaza arhiva din cadrul activitatii proprii;

13. elibereaza, la cerere, adeverinte, copii dupa inscrisuri din arhiva institutiei persoanelor
indreptatite si institutiilor solicitante, cu respectarea temeiului legal, dupa ce in prealabil a consultat
conducatorul institutiei sau seful ierarhic;

14. popularizeaza legislatia in domeniu, precum si noutati in ce priveste asigurarea
culturilor, bonificatiile acordate de Guvern pentru culturi si animale;

15. colaboreaza cu Compartimentul Juridic referitor la terenurile care fac obiectul unor
litigii cu unitatea administrativ-teritoriala Izvoru Berheciului, efectueaza analize referitoare la
expertizele topo.

16. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniul sau de activitate,
in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

17. Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor
comunei;

18. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a primarului, rapoarte si informari privind
activitatea proprie.

19. Asigura intocmirea documentatiei pentru schimburi de bunuri (terenuri, constructii),
precum si pentru schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor;

20. Raspunde, in cazul solicitarilor, de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003 privind
sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala, cu modificarile si
competarile ulterioare: asigura verificarea si primirea dosarelor; asigura calculul punctajului
conform criteriilor aprobate si intocmirea listei de prioritati; verifica loturile solicitate de tineri in
vederea atribuirii; identifica noi loturi de teren; asigura documentatia necesara in vederea intocmirii
planurilor cadastrale, a declararii la rol si intabularii terenurilor conform legii; intocmeste Raportul
de specialitate si documentatia necesara la proiectul de hotarare privind aprobarea listei de prioritati
si a propunerilor de atribuire; transmite documentatia serviciului de specialitate in vederea incheierii
contractelor de comodat.

21. va raspunde si de urmarirea derularii contractului de achizitie publica.

22. raspunde de indeplinirea sarcinilor care ii revin;

23. pastreaza confidentialitatea datelor primite sau detinute.

24. participa si la alte actiuni si executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii.




b) Agentul agricol exercita urmatoarele atributii:

1. intocmeste si tine la zi registrele agricole electronice privind gospodariile populatiei,
efectuand in acestea modificarile solicitate de cetateni, pe baza documentelor prezentate ca acte
justificative;

2. asigura respectarea de catre cetateni a dispozitiilor privind declararea in termen a datelor
pentru completarea registrelor agricole, facand propuneri de sanctionare celor care le incalca;

3. verifica anual gospodariile inscrise in registrele agricole pentru constatarea diferentelor
existente intre datele declarate si cele din teren;

4. culege informatii din teren privind productia vegetala si animala in scopul stabilirii
productiei medii la hectar pe cultura si a celei pe cap de animal;

5. colaboreaza permanent cu punctul de insamantari animale din teritoriu pentru evidenta
efectivelor de animale;

6. participa anual la efectuarea recensamantului animalelor domestice in teritoriu, conform
prevederilor legislatiei in vigoare; comunica datele centralizate pe comuna la Directia Judeteana de
Statistica, la termenele prevazute de actele normative in vigoare si in conformitate cu solicitarile
Directiei Centrale de Statistica, Ministerul Agriculturii si Industriei Alimentare si Ministerul de
Finante.

7. elibereaza certificate de producator si realizeaza evidenta lor;

8. verifica si asigura respectarea de catre proprietari si chiriasi a regulilor agrotehnice si
sanitar-veterinare si propune sanctionarea contraventionala in cazul nerespectarii acestor reguli;

9. participa impreuna cu Comisia local de aplicare a legilor funciare la solutionarea litigiilor
si la constatarea pagubelor produse de animale la culturi;

10. colaboreaza permanent cu Comisia comunala de aplicare a legilor fondului funciar in
scopul depistarii terenurilor proprietate de stat si privat din domeniul public si privat al comunei, a
modului de folosinta a acestora;

10. tine evidenta terenurilor arendate;

9. pastrarea registrelor agricole in buna stare si predarea acestora la arhiva dupa expirarea
termenului de folosire;

10. pune la dispozitia Compartimentului financiar-contabil date privind bunurile ce apartin
persoanelor sau agentilor economici ce urmeaza a fi supuse impozitarii;

11. elibereaza, la cerere, adeverinte sau inscrisuri ce contin date din registrul agricol, dupa
consultarea prealabila a sefilor ierarhici;

12. rezolva in conditii legale corespondenta ce i-a fost repartizata de sefii ierarhici;

13. participa la solutionarea cererilor, contestatiilor depuse la legile funciare, punand la
dispozitia comisiei locale datele solicitate;

14. popularizeaza legislatia in domeniul registrului agricol;

15. inregistreaza contractele de arenda in baza Codului Civil, cu modificarile si completarile
ulterioare;

16. raspunde de buna functionare a actiunii ,,telefonul cetateanului" prin preluarea mesajelor
si transmiterea acestora la serviciile de specialitate;

17. asigura derularea contractului de finantare incheiat cu Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Bacau, pentru finantarea in cadrul Programului national de cadastru si carte funciara a
lucrarilor de inregistrare pentru sectoare cadastrale in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale;

18. indeplineste toate demersurile In vederea efectudrii receptiilor, comunicarii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedura si de prevederile
legale 1n vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

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

20. informeaza de indatd seful ierarhic superior asupra oricdrei probleme apdrute in
derularea contractelor si asigurarea comunicarii acesteia cétre institutiile implicate;




21. efectueaza toate raportarile solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

22. verifica corespondenta dintre numarul imobilelor receptionate in PVR tehnic si
imobilele mentionate in PVR servicii si in facturd, transmise de catre UAT in vederea transferului
sumelor necesare efectuarii plagii;

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

24. transmite catre OCPI toate documentele necesare finantdrii si monitorizarii, fiind
responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

17. participa si la alte actiuni si executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii;

25. raspunde de indeplinirea sarcinilor care ii revin;

26. pastreaza confidentialitatea datelor primite sau detinute.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Tehnic-Agricol colaboreazi cu:
Instante judecatoresti; Directia Judeteand de Statisticd Bacau; Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, Directia Sanitar - Veterinara Bacau; Consiliul Judetean Bacau; Institutia Prefectului
Bacau; D.A.D.R. Bacau, institutii de proiectare-cercetare in domeniu, alte institutii.

4. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA:
- 1 post de consilier superior
- 1 post de referent

Atributii:

1. asigura primirea, inregistrarea si intocmirea documentatiilor referitoare la acordarea VMI;

2. intocmeste documentatii necesare persoanelor asistate social;

3. actioneaza pentru instituirea unor masuri de protectie sociald in cazul minorilor (tuteld,
curateld, plasament, etc.);

4. tine evidenta minorilor aflati sub tuteld precum si a dispozitiilor primarului prin care a
fost instituita tutela sau curatela;

5. verificd periodic modul in care tutorele isi indeplineste indatoririle cu privire la minor si
la bunurile sale, informand despre aceasta seful Compartimentului si D.G.A.S.P.C. Bacau;

6. primeste darile de seamd anuale intocmite de asistenti personali (tutori) cu privire la
modul cum au fost ingrijite persoanele asistate, precum si despre administrarea bunurilor acestora;

7. controleaza calculul privitor la veniturile minorului si cheltuielile facute cu intretinerea
acestuia si cu administrarea bunurilor sale si propune autoritatii tutelare descarcarea tutorelui;

8. asistd minorii care au sadvarsit fapte antisociale in cursul cercetdrii de catre organele
abilitate (Politie, Parchet), avand in prealabil aprobarea secretarului comunei;

9. intocmeste anchetele sociale solicitate de instantele de judecatd, organele de politie,
parchete si alte organisme statale;

10. intocmeste anchete sociale in dosarele depuse pentru acordarea alocatiei familiale
complementare si a alocatiilor de sustinere pentru familia monoparentald, precum si pentru VMI,
tutela, curatela, etc.;

11. prezintd, la cererea Consiliului local, Primarului si Secretarului comunei, rapoarte si
informari privind activitatea Compartimentului, in termenul si forma solicitata;

12. intocmeste anchete sociale in vederea stabilirii gradului de handicap in cazul minorilor;

13. verifica periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internati in centre de
plasament, gradinite si scoli speciale;

14. viziteaza copiii aflati in plasament familial si verifica daca banii alocati sunt utilizati in
interesul copiilor;

15. intocmeste rapoarte de activitate lunara pentru asistentii maternali, la domiciliul
acestora si le inainteaza la Directia Judeteana pentru Protectia Drepturilor Copilului Bacau;



16. asigura consultantd persoanelor care doresc sd devind asistenti maternali si intocmeste
anchete sociale pentru ca solicitantii sa dobandeasca aceasta calitate;

17. intocmeste anchete sociale pentru minorii care urmeaza sa fie adoptati si pentru cei
institutionalizati;

18. colaboreaza cu Directia Judeteana pentru Protectia Drepturilor Copilului Bacau pentru
rezolvarea cazurilor de minori aflati in dificultate;

19. colaboreaza cu Biroul Judetean pentru Romi pentru aplicarea strategiei de imbunatatire a
situatiei romilor din comuna lzvoru Berheciului;

20. tine evidenta persoanelor majore aflate in dificultate;

21. intocmeste rapoarte statistice si situatii centralizatoare pe linie de asistenta sociala si le
comunica organelor competente;

22. comunica Compartimentului financiar-contabil sumele necesare pentru achitarea unor
drepturi sociale beneficiarilor in drept;

23. preia si distribuie ajutoare acordate de Guvern sau alte foruri persoanelor aflate in
dificultate;

24. intocmeste si elibereaza, la cerere, adeverinte sau alte documente persoanelor
indreptatite sau institutiilor, dupa consultarea prealabila a sefilor ierarhici;

25. rezolva in conditii legale corespondenta ce i-a fost repartizata de sefii ierarhici;

26. cordoneaza, inventariaza si selectioneaza arhiva din activitatea proprie;

27. realizeaza actiuni de informare publica cu privire la legislatia nou aparuta in materie de
asistenta sociala;

28. sesizeaza conducerea primariei in ce priveste depistarea unor cazuri sociale si propune
masuri de rezolvare a acestora;

29. verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap, intocmind
raport individual pentru fiecare caz in parte.

30. raspunde de indeplinirea sarcinilor care ii revin;

31. pastreaza confidentialitatea datelor primite sau detinute.
asigurarea unor spatii amenajate si a mijloacelor necesare pentru contactul personal si nemijlocit al
copilului cu parintii sai;

32. participa si la alte actiuni si executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii;

5. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA:
- doua posturi de politist local.

Atributiile postului:

1. sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce le
revin;

2. la intrarea in serviciu sa verifice locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si sa ia, in caz de nevoie,
masurile care se impun;

3. sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile
de paza;

4. sa verifice obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, sa ia
primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor
acestor evenimente si sa sesizeze arganele competente;

5. in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, sa ia masuri de conducere si de predare a
faptuitorului structurilor Inspectoratului General al Politiei Romane competente potrivit legii. Daca
faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor
persoane si anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele
constatate;

6. sa constate contraventiile date in competenta si sa aplice sanctiunile potrivit legii;

7. sa faca uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale.




8. asigura ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin Planul de paza si
ordine publica, previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia localitatilor si
comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale Consiliului Local;

9. asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de Consiliul
Local, conform Planurilor de paza si ordine publica;

10. asigura insotirea si protectia reprezentantilor Primariei ori a altor persoane cu functii in
institutia publica locala la executarea unor controale sau actiuni specifice;

11. participa, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor
lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

12. asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de
agrement, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin Planurile de paza si ordine publica;

13. constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia localitatilor, comertul
stradal, protectia mediului inconjurator, precum si pentru faptele care afecteaza climatul social,
stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului;

14. participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local,

15. intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea
starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de
fapt sesizate si rezolvarea acestora;

16. actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati
prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si de limitare
si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

17. controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizdnd primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii starii de
curatenie a localitatii;

18. comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele
de incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta Sa, despre care a luat la cunostinta cu
ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

19. participa si la alte actiuni si executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii.

Pe timpul executarii serviciului, personalului din Politia Locala ii este interzis:

1) sa incredinteze arma altei persoane;

2) sa intreprinda actiuni care nu au legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu;

3) sa incredinteze fara aprobarea superiorului ierarhic paza postului unei alte persoane;

4) sa parasesca postul inainte de ora stabilita prin consemn sau inainte de a fi schimbat,
atunci cind serviciul de paza se executa pe mai multe schimburi;

20. raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de protectie civild, potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. El conduce activitatile cu
privire la: asigurarea capacitatii operative a comisiei si de interventie a formatiunilor si planificarea
si desfasurarea activitatilor conform planului de activitati de protectie civild anuale;

21. organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a
dezastrelor;

22. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative (planul de protectie civild, planul de evacuare, planul de aparare
impotriva dezastrelor);

23. prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si
cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de protectie
civila;

24. intocmeste si prezinta spre aprobare primarului si spre avizare sefului Inspectoratului de
Protectie Civila Judetean: Planul de protectie civild a comunei, Planul de protectie si interventie in
caz de dezastre, Dosarul cu organizarea protectiei civile, etc.

25. indeplineste atributiile agentului la inundatii;



26. urmareste mentinerea in stare operationala a sistemului de instiintare — alarmare;

27. intocmeste fisele individuale de aparare impotriva incendiilor persoanelor angajate din
cadrul institutiei, instruindu-i periodic cu noutati legislative in domeniu;

28. indeplineste atributiile sefului S.VV.S.U.

29. gestioneaza baza de date a S.V.S.U. si C.L.S.U.

30. este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la Primaria comunei Izvoru
Berheciului;

31. este responsabil cu indeplinirea obligatiilor privind comunicarea citatiilor si altor acte de
procedura in conditiile Codului de procedura civila;

32 indeplineste atributiile de membru al Comisiei de Monitorizare control intern managerial
din cadrul Primariei comunei Izvoru Berheciului;

33. participa si la alte actiuni si executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii.

6. COMPARTIMENTUL DESERVIRE:

Este format din 2 angajati cu contract individual de munca, indeplinind urmatoarele
atributii:

A. Ingrijitor cladiri:

1. sa mature zilnic holul si celelalte incaperi ale imobilului;

2. sa spele cel putin o data pe saptamana holul si celelalte incaperi ale imobilului, sa mature
sau/si sa spele holul, ori de cate ori este nevoie pentru a indeparta urmele de noroiul depus ca
urmare a intemperiilor, sa stearga praful si panzele de paianjen din hol si celelelalte incaperi ori de
cate ori este nevoie, in vederea mentinerii aspectului de curdtenie a imobilului;

3. sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie, in vederea mentinerii aspectului
de curatenie a imobilului;

4. sa mentind curdtenia la: magazie, Monumentul Eroilor, Targul comunal si Baza sportiva;

5. sa anunte de indatd orice neregula constatata cu privire la starea peretilor interiori sau
exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii sau
lovirii accidentale sau nu, etc.)

6. sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferent imobilului (sa tunda iarba, sa ude
spatiul verde, sa strangd ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde);

7. sa duca la indeplinire si sa respecte deciziile institutiilor locale cu privire la curdtenia
trotuarului aferent imobilului (ex.: spdlarea trotuarului, Inlaturarea zapezii, etc.)

8. sa mentina curatenia din subsolul imobilului;

9. sa viziteze zilnic subsolul imobilului in vederea mentinerii curateniei si pentru a constata
daca au intervenit defectiuni la reteaua de alimentare cu apa rece potabila, energie termica,
canalizare (ex.: scurgeri, inundatii, etc.) sau patrunderi fortate in subsol,

10. sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului
verde, colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane), avand obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

11. daca primeste bani, are dreptul de a-si achizitiona singur materialele necesare desfasurarii
activitatii, cu obligatia de a se incadra 1n plafonul stabilit si de a justifica cheltuielile facute cu
documente legale (conform legislatiei in vigoare, ex: factura fiscala si chitanta);

12. sd manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce
se stabilesc cu persoane din Primarie sau vizitatori;

13. sa raspunda la toate solicitdrile venite din partea conducerii unitatii pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;

14. sa manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

15. sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

16. sa-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora;

17. sa aduca la cunostinta de indata conducerii unitatii accidentele de munca suferite de



propria persoana sau de alti angajati;
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

19. sa informeze de indata conducerea unitatii despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut in timpul programului de lucru;

20. sa spele si sa curete si la interior cel putin o data pe saptamana masina Primariei;

21. participa si la alte actiuni si executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii;

22. raspunde de indeplinirea sarcinilor care ii revin;

23. sa asigure pastrarea secretului profesional privind, activitatile ce se desfasoara in cadrul
unitatii;

24. este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe
timpul serviciului;

25. la plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat si celelalte
mijloace pe care le-a folosit in buna stare.

B. Magaziner:

1. are calitatea de gestionar bunuri si material;

2. raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor;

3. primeste, elibereaza material si tine evidenta lor;

4. se Ingrijeste de buna pastrare a bunurilor aflate in gestiunea sa;

5. elibereaza bunurile aflate Tn gestiune, potrivit datelor specificate in actele de iesire si
aprobate de contabil;

6. asigura tinerea la zi a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;

7. preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-iesiri de
bunuri si obligatoriu, pana la sfarsitul lunii, bonurile de consum, bonurile de transfer pentru
materialele eliberate din gestiune;

8. comunica, in scris, primarului, cazurile in care constatd cd bunurile din gestiune sunt
depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

9. primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune, pe baza documentelor justificative
care le insotesc, dupd ce au fost verificate, pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul
corespunzator datelor nscrise in documente;

10. se interzice eliberarea valorilor material pe bazd de dispozitie verbal sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;

11. tine evidenta obiectelor de inventor de micd valoare sau de scurta durata, dupa aceleasi
reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor material si le repartizeaza;

12. tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazine si le repartizeazd pe locuri de
folosinta;

13. tine evidenta formularelor cu regim special — chitantiere, facturi, BCF

14. elibereazd BCF pentru consumul de combustibil al utilajelor si autoturismelor din
dotarea Primariei;

15. 1nainteaza la Compartimentul Financiar-Contabil foile de parcurs ale autovehiculelor, in
vederea intocmirii FAZ-urilor;

16. participa cu ocazia unor evenimente la amenajarea si ordinea interioara din incinta
Caminului Cultural;

17. respecta normele de protectie a muncii si de P.S.1;

18. indeplineste Si alte sarcini stabilite de primarul si viceprimarul comunei.

7. COMPARTIMENTUL CULTURA:
1 post de bibliotecar

Atributiile postului:
1. asigura serviciul de imprumut catre cititori cu fondul de carte existent la nivelul
bibliotecii comunale si care nu are un regim special;




2. intocmeste evidenta individuala — pe Registrul de Inventar — cu numere de la 1 la infinit,
in care se inregistreaza fiecare volum de biblioteca;

3. realizeaza evidenta preliminara pentru publicatii seriale;

4. realizeaza evidenta analitica pentru bunurile care fac parte din patrimoniul cultural
national mobil;

5. achizitioneaza periodic titluri din productia editoriala curenta pentru a asigura o rata
optima de innoire a colectiilor existente, dupa ce in prealabil a stabilit cu conducerea Primariei
fondul necesar acestei actiuni;

6. constituie, organizeaza si dezvolta in functie de dimensiunile si diversitatea colectiilor un
sistem de cataloage necesare activitii desfasurate;

7. raspunde material pentru lipsurile de inventar;

8. ordoneaza, selectioneaza si inventariaza documentele detinute de Biblioteca comunei
Izvoru Berheciului si ale Primariei comunei;

9. rezolva in conditii legale corespondenta ce i-a fost repartizata de sefii ierarhici;

10. efectueaza operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fiecare
compartiment 1n parte si a indicatorului termenelor de pastrare a diverselor documente;

11. intocmeste Nomenclatorul dosarelor, cu indicativul si termenul de pastrare si il
inainteaza Directiei judetene a Arhivelor Statului pentru avizare;

12. arhiveaza dispozitiile primarului, in ordine cronologica;

13. arhiveaza dosarele cuprinzand lucrarile sedintelor Consiliului Local, intocmind cate un
dosar pentru fiecare sedinta;

14. raspunde de scoaterea din evidenta a dosarelor ale caror termene de pastrare au expirat;

15. participa si la alte actiuni si executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii;

16. raspunde de indeplinirea sarcinilor care ii revin;

17. pastreaza confidentialitatea datelor primite sau detinute.

SERVICII PUBLICE DE INTERES LOCAL

1. TRANSPORT SCOLAR
A. SCOPUL

Art. 1 - Scopul principal al utilizarii mijloacelor de transport scolar, este transportul dus-
intors al elevilor, intre localitatea de domiciliu a acestora si unitatea de invatamant in care isi
desfasoara cursurile.

Art. 2 - Alte scopuri de utilizare pentru activitati specific educationale sunt:

a) transportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale si competitiilor sportive prevazute
in calendarele de activitati ale Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului;

b) transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;

c) transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor scolare bilaterale nationale i internationale;

d) transportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale scolare si extrascolare;

e) transportul cadrelor didactice ale unitdtii scolare respective, la conferinte, intalniri de
lucru, consfatuiri, fara a perturba sub nici o forma transportul elevilor la scoald si spre domiciliu
acestora.

Art. 3 - Pentru folosirea mijloacelor de transport scolar este nevoie de avizul conform al
inspectorului gcolar general/inspectorului scolar general adjunct. Avizul se obtine in urma
intocmirii de catre directorul unitatii de invatamant a unui memoriu justificativ in acest sens.

Art. 4 — (1) Utilizarea microbuzelor scolare pentru transportul elevilor este permisa doar
daca acestea Indeplinesc toate conditiile legale (se afld in stare tehnica corespunzatoare, sunt dotate
conform legislatiei In vigoare, unitatea poseda certificat de transport in cont propriu pentru
microbuzul respectiv, sunt achitate taxele de drum, asigurarea RCA, asigurare pentru persoanele
transportate, etc.).



(2) Cheltuielile implicate de 1indeplinirea acestor conditii cad 1n sarcina unitatii
administrativ-teritoriale si trebuiesc prevazute ca atare in bugetul unitatii scolare.

B. UTILIZAREA MICROBUZULUI

Art. 5 - Pentru mijloacele de transport scolar conducerea unitatii de invatamant este cea care
stabileste orarului de functionare, traseul, numarul de elevi transportati intr-o cursa si numarul de
curse efectuate zilnic.

Art. 6 - La stabilirea orarului de functionare se vor avea in vedere:

- orele de incepere ale cursurilor.

- timpul necesar parcurgerii traseului.

- starea drumurilor.

- conditiile meteo in functie de anotimp.

- numarul de curse efectuat de respectivul mijloc de transport.

- orice alt factor care poate influenta orarul de functionare.

In cazuri bine justificate se solicitd printr-un memoriu justificativ aprobarea inspectorului
scolar general pentru decalarea orelor de incepere a cursurilor.

Art. 7 — a) Traseul cu statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor va fi discutat in Consiliul
de Administratie al unitatii scolare si propus spre aprobare Consiliului Local Izvoru Berheciului.

b) Statiile de imbarcare-debarcare ale elevilor aflate pe diferite tipuri de drumuri (comunal,
oragenesc, judetean, local, etc), necesitd acordul Autoritatii Rutiere Romane, pentru a fi considerate
statii pentru imbarcare — debarcare persoane.

c¢) Statiile de imbarcare-debarcare precum si orele de imbarcare-debarcare vor fi trecute
obligatoriu in foaia de parcurs a conducatorului (dus si intors).

d) Pentru orice incident petrecut in timpul imbarcarii — debarcarii elevilor, in alte locuri
decat cele stabilite, va fi raspunzator direct conducatorul auto sau persoana care decide acest lucru.

e) In cazul transportului elevilor din ciclul prescolar sau primar acestia vor fi obligatoriu
insotiti pe Intreaga duratd a deplasarii de catre un cadru didactic numit prin decizie a directorului in
acest sens. Se recomanda asigurarea prezentei unui cadru
didactic pe intrega durata a deplasarii indiferent de varsta elevilor, in scopul supravegherii acestora
st asigurarii conditiilor de securitate.

Art. 8 - Numarul de elevi transportati intr-o cursd nu poate depdsi numadrul locurilor.
Numarul de curse efectuate zilnic se face cu consultarea si cu avizul Consiliului Local Izvoru
Berheciului.

Art. 9 - In cazuri bine justificate si fird a perturba graficul de transport al elevilor,
microbuzele pot fi folosite (eventual concomitent) si pentru transportul cadrelor didactice sau altor
categorii de angajati ai unitatii de invatamant, specificaindu-se exact, nominal persoanele angajate
ale institutiei scolare care se deplaseazd, pe ce rute si pe grafice orare. Acest lucru este posibil
temporar si in cazuri bine justificate .

Art. 10 - Pentru utilizarea microbuzului si pe alte trasee decat cele stabilite, fard a perturba
graficul de transport al elevilor, este nevoie de o nota de fundamentare intocmita de directorul scolii
si avizatd de catre inspectorul scolar general/ inspectorul scolar general adjunct. Acest lucru este
posibil temporar si in cazuri bine justificate.

Art. 11 — (a) Microbuzele scolare nu pot efectua transport public de persoane la terte
persoane sau unitati.

(b) Se interzice cu desdvarsire transportul simultan al elevilor si al altor persoane care nu
sunt angajati ai unitatii/unitatilor de invatamant deservite de microbuzul scolar.

(c) Raspunderea disciplinard pentru 1incdlcarea prevederilor acestui articol apartine
conducatorului mijlocului de transport si poate conduce in functie de repetabilitate si gravitate pana
la desfacerea contractului de munca.

Art. 12 - Aceste microbuze scolare pot efectua transport de persoane in afara granitelor tarii
(in spatiul Uniunii Europene) in conditiile legii si cu respectarea tuturor regulamentelor nationale si
internationale privind transportul rutier public de persoane.

Art. 13 - Responsabilitatea privind eliberarea foilor de parcurs, semnarea, precum si



trimiterea conducatorilor auto cu microbuzele scolare pe traseele stabilite o are coordonatorul de
transport al unitatii administrativ-teritoriale detinatoare a microbuzului, cu respectarea cu strictete a
regulamentelor de transport persoane intern §i international.

C. CONDUCATORUL AUTO

Art. 14 - Ocuparea posturilor de conducatori auto se face numai prin concurs, cu respectarea
legislatiei in vigoare.

Art. 15 — (a) In cazul in care postul de conducitor auto este aflat in statul de functii al
unitatii scolare (post aprobat de catre ISJ), raspunzator pentru organizarea concursului este
directorul unitatii scolare respective, care va face toate demersurile legale in acest sens conform
prezentei metodologii.

(b) Din comisia de organizare a concursului pentru ocuparea postului de conducator auto va
face parte:

- directorul unitatii scolare — presedintele comisiei.

- un reprezentant al Inspectoratului Scolar Judetean Bacau — membru.

- un reprezentant al Primariei Izvoru Berheciului - membru.

Art. 16 - In cazul in care postul de conducitor auto este aflat pe lista de posturi a Primdriei,
raspunzator pentru organizarea concursului pe acest post este Primaria, care va face toate
demersurile privind organizarea acestui concurs, conform legislatiei In vigoare.

Inspectoratul Scolar Judetean Bacau va nominaliza un reprezentant care va participa la
concursul pentru ocuparea postului in calitate de observator. Acesta va consemna intr-un procesul
verbal observatiile legate de modul de organizare si desfasurare a concursului.

Art. 17 — a) Bibliografia, datele de desfasurare, modalitatea de examinare, componenta
dosarului de concurs, etc vor fi afisate in mod obligatoriu la sediul unitatii scolare cu minimum 15
zile lucratoare inainte de sustinerea concursului.

b) Subiectele de concurs se vor stabili de catre comisie si vor cuprinde obligatoriu itemi din:

- codul rutier completat si actualizat la data concursului.

- conduitd preventiva in circulatia rutiera.

- masuri de prim ajutor in caz de accidente.

- timpii de conducere si odihna.

- reguli de transport in traficul national si international de persoane.

¢) Concursul se va desfasura sub forma urmatoare:

- un test scris tip grila care va avea 35 de intrebdri cu 4-5 variante de raspuns. Pentru fiecare
raspuns corect se vor primi cate 2 (doud) puncte - maxim 70 de puncte.

- evaluarea CV-ului - maxim 30 de puncte ( cate 10 puncte de fiecare evaluator).

d) Contestatii se pot depune doar la proba scrisd, in ziua in care se sustine examenul, in
termen de 1 ora de la afisarea rezultatelor. Rezolvarea contestatiilor se face in aceeasi zi, de catre
aceeasi comisie prin recorectarea lucrarii in fata candidatului. Rezultatul contestatiei este definitiv.

Art. 18 - Candidatul se considera admis daca totalizeaza minim 60 de puncte dintre care 50
de puncte la proba scrisa.

Ocuparea postului se va face in ordine descrescatoare a punctajului total obtinut.

In cazul in care niciun candidat nu obtine punctajul minim pentru a fi admis se
reorganizeaza concursul la o data ulterioard cu respectarea tuturor prevederilor prezentului
regulament.

Art. 19 - Conducatorul auto care a obtinut punctajul cel mai mare va fi angajat pe acest post,
cu respectarea in totalitate a legislatiei in vigoare, incheindu-se contractul de munca, conform
prevederilor in vigoare. In perioada in care conducitorul auto nu efectueazi transport cu elevii,
acesta va fi la dispozitia unitatii de Tnvatamant, prestand alte activitati specifice, prevazute in fisa
postului.

Art. 20 — a) Documente necesare si conditii obligatorii pentru a participa la concursul de
conducdtor auto pe microbuzele de transport scolar:

- opis (2 exemplare, unul ramane la dosar altul la candidat); cerere pentru participare la
concurs; curriculum vitae; cetdtean roman, cu domiciliul in Romania, de preferinta cu domiciliul in



localitatea detinatoare de microbuz; copie xerox carte de identitate; obligatoriu minim 2 ani
vechime; copie xerox dupd atestat profesional in termen de valabilitate; copie xerox permis de
conducere categoria D pentru conducatorii auto care efectueaza transport public de persoane in
termen de valabilitate; de preferinta persoana activa care indeplineste conditiile, cu domiciliul in
localitate, iar daca nu exista, pot participa si pensionari; fisa medicala; aviz psihologic de la cabinet
autorizat ministerul transporturilor;

- cazier judiciar; cazierul conducatorului auto de la Serviciul circulatie al judetului Bacau,
copie xerox dupa cartela tahograf electronic valabila;

- adeverinta privind vechimea/copie xerox dupa cartea de munca; experienta profesionala in
calitate de sofer profesionist; recomandare de la ultimele doud locuri de munca, vizate de
conducatorii unitatilor respective daca e cazul.

b) Nu se accepta depunerea de dosare incomplete.

c¢) Fiecare candidat isi va depune dosarul cuprinzand documentele solicitate, la sediul
unitatii scolare organizatoare a concursului, primind numar de Inregistrare.

d) Fiecare pagind a dosarului va fi numerotatd de la 1 la n.

e) In opisul dosarului obligatoriu vor fi inscrise:

- expresia: ,,Acest dosar contine un numar de ..... pagini, numerotate dela 1 la ...”

- data depunerii dosarului

- numele candidatului si semnatura

- numele si prenumele persoanei desemnate sd primeasca dosarele candidatilor, precum si
semnatura.

f) Din momentul primirii dosarului fiecarui candidat, raspunzétor pentru pastrarea acestora
in deplind sigurantd, este persoana care le-a primit, introducerea sau extragerea de acte din dosar
fiind strict interzisa.

Art. 21 - Salarizarea conducatorilor auto se va face conform legilor in vigoare, in functie de
vechime, categorie, etc. Fisa postului de conducdtor auto va cuprinde obligatoriu cel putin
prevederile prezentului regulament referitoare la conducatorul auto.

Art. 22 - Programul de lucru al conducatorului auto se va stabili de catre angajator conform
legislatiei in vigoare. Acest program va tine cont de orarul de transport al elevilor, orar ce nu poate
fi perturbat.

Art. 23 - Documentele care vor insoti permanent conducatorul auto, la bordul microbuzului
scolar:

- Cartea de identitate sau Buletin de identitate.

- Permisul de conducere (obligatoriu categoria ,,D”).

- Atestat profesional 1n original, pentru conducatorii auto care efectueaza transport public de
persoane in termen de valabilitate.

- Fisa medicala in termen de valabilitate.

- Aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor.

- Cartela tahograf electronic emisd de ARR pe numele conducatorului auto.

- Copie conform cu originalul, vizatd de directorul scolii, dupd contractul de munca al
acestuia.

- Tabel nominal cu elevii (sau profesorii) transportati, vizat de cétre directorul de unitate
scolard, sau Primarie (daca este cazul).

- Legitimatie de serviciu conducator auto.

Art. 24 - Conducatorul auto va avea in permanenta in timpul cat conduce microbuzul scolar
urmatoarele documente:

- Copie carte de identitate autovehicul;

- Certificat de Inmatriculare in original, avand Inspectia tehnica periodica (ITP) la zi,
obligatoriu la 6 (sase) luni, conform prevederilor legale;

- Asigurare de raspundere civila auto (RCA), aflata in termen de valabilitate;

- Asigurare de persoane §i bunuri transportate, aflata in termen de valabilitate;

- Copie conform cu orginalul, stampilatd si semnatd de directorul unitatii scolare, a
,Certificatului de transport In cont propriu” pentru transportul public de persoane in trafic intern
si international, a autovehiculului, aflata in termen de valabilitate;



- Foaia de parcurs eliberata pentru ziua respectiva, completatd, semnata si stampilata;

- Rovinieta (Taxa de drum), aflata in termen de valabilitate;

- Dovada de verificare a aparatului tahograf electronic, si a limitatorului de viteza, in
original, aflatd in termen de valabilitate;

- Descarcarea datelor din[] aparatul tahograf electronic si descarcarea cartelei electronice
Tahograf se face la o firma agreata de ARR, conform prevederilor legale.

Art. 25 - Raspunderea pentru integritatea, existenta si pastrarea tuturor documentelor o are
conducatorul auto al microbuzului scolar.

Art. 26 - Responsabilitati si sarcini ale conducatorului auto:

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

- Tnainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care
il conduce;

- efectueaza Ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pleaca in cursa daca se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si 1si anunta
imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentda completata
la toate rubricile (dupd cum indicd formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de
combustibil;

- nu circuld fard ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numarului de kilometrii
parcursi sa fie in functiune;

- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut n primire;

- face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a microbuzului (anvelope de iarna,
lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului, etc);

- parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;

- se preocupad permanent de Imbundtatirea cunostintelor sale profesionale si legislative 1n
domeniul transporturilor;

- executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

- se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii
terarhici si organele de control;

- va avea o tinutd decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

- respectd regulamentul de ordine interioara al institutiei;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

- comunica imediat coordonatorului de transport — telefonic sau prin orice alt mijloc orice
eveniment de circulatie in care este implicat.

D. PARTICIPAREA LA ACTIVITATI EDUCATIVE SCOLARE SI EXTRASCOLARE

Art. 27 - Efectuarea transportului pentru activitati educative scolare si extrascolare (inclusiv
excursiile) se va efectua de regula, in afara orelor de curs sau in vacante.

Este interzisd cu desdvasire perturbarea graficului de transport scolar al elevilor la si de la
scoala cu ajutorul microbuzelor scolare.

Transportul de elevi efectuat pentru activitati educative scolare si extragcolare se supune
regulilor transportului scolar prevazute de prezentul regulament.

Art. 28 - Deplasarea echipajelor cu copii, la toate activitatile deservite de catre microbuz se
va face doar dupad aprobarea deplasarii de catre conducerea unitatii scolare, respectiv directorul
institutiei, precum §i a inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct, dupa
prelucrarea si insusirea elevilor a normelor de comportament si sigurantd pe toatd perioada
efectudrii transportului.

Art. 29 - Participarea echipajelor de elevi proveniti de la unitatea scolara detindtoare de
microbuze scolare, precum si a elevilor proveniti de la unitatile scolare arondate acestora, la



activitati organizate de catre Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, sau a altor
institutii publice sau private, aflate in parteneriat sau colaborare cu unitatea scolard detindtoare de
microbuz (parteneriate, colaborari, competitii, seminarii etc., aprobate de catre 1.S.J ), se poate face
doar in cazul existentei unei invitatii oficiale scrise din partea acestor parteneri

Invitatia va fi facutd pe numele unitatii scolare respective si va contine obligatoriu:

- denumirea organizatorului;

- competitia, parteneriatul, etc.;
- perioada de desfasurare;

- locatia;

- conditii de cazare si masa;

- program de desfasurare.

Directorul/consiliul de administratie al unitatii scolare trebuie sa aprobe participarea la
actiunea respectiva.

Art. 30 - Directorul unitatii scolare este cel are responsabilitatea numirii delegatului
(conducatorului de grup) in cazul pentru participarii grupurilor de elevi la aceste activitafi sau
actiuni educative scolare si extrascolare.

Art. 31 - Pe toata durata efectudrii deplasarii, conducatorii de grup vor fi direct raspunzatori
de buna desfasurare a deplasarii, de integritatea fizicd a elevilor, precum si de respectarea
programului si a conditiilor aprobate pentru deplasarea respectiva.

Art. 32 - In functie de durata si lungimea traseului sunt absolut obligatorii respectarea
conditiilor legale privind numarul conducatorilor auto si a timpilor de repaus si de mars.

Conducerea unitatii scolare va lua masuri pentru asigurarea pe perioada deplasarii a
numadrului de conducatori auto necesari conform prevederilor legale.

Art. 33 - Fiecare unitate scolara detinatoare de microbuz de transport scolar va intocmi si
pastra un dosar complet cu toate activitatile efectuate cu microbuzul scolar, separat fata de
activitatile zilnice, cu transportul elevilor la scoala si invers.

Art. 34 - Indiferent cu ce mijloc de transport se face deplasarea obtinerea avizului
inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct se face in urma prezentarii unui
dosar care va contine:

a) adresa din partea unitatii scolare privitoare la efectuarea deplasarii care va cuprinde :

- justificarea deplasarii

- durata deplasarii

- traseul

- numadrul de participanti (elevi, profesori, conducdtori auto)

b) din ce fonduri sunt asigurate cheltuielile de deplasare (combustibil, taxe de drum,
roviniete in cazul efectudrii deplasdrilor in strdinatate, cazare , masa etc) si faptul cd aceste
cheltuieli vor fi asigurate pe toata perioada efectuarii deplasarii.

¢) pentru microbuzul scolar copii xerox conforme cu originalul vizate de director dupa:

- cartea de identitate a microbuzului;

- certificatul de Tnmatriculare a microbuzului avand inspectia tehnicd periodica (ITP) in termen
de valabilitate;

- certificatul de transport in cont propriu pentru transportul public de persoane in trafic intern si
international, a autovehiculului, aflata in termen de valabilitate;

- rovinieta (taxa de drum), aflata in termen de valabilitate;

- polita de asigurare de raspundere civila auto (RCA), aflata in termen de valabilitate;

- polita de asigurare de persoane si bunuri transportate, aflatd in termen de valabilitate;

- dovada de verificare a aparatului tahograf electronic, si a limitatorului de viteza, aflata in
termen de valabilitate;

d) pentru conducatorul/conducatorii auto care efectueaza deplasarea copii xerox conforme
cu originalul vizate de director dupa:

- documentul/documentele de identitate;

- permisul/permisele de conducere (minim categoria D);

- atestatul/atestatele profesionale in termen de valabilitate;
- fisa/fisele medicale aflate in termen de valabilitate (1 an);



- avizul/avizele psihologice de la un cabinet autorizat Ministerul Transporturilor, aflat/aflate in
termen de valabilitate;
- cartela tahograf electronic emisa de ARR pe numele conducatorului auto aflata in termen de
valabilitate;
- legitimatia de serviciu a conducatorului auto, vizata pe anul in curs;
- tabel nominal cu elevii (sau profesorii) transportati, vizat de catre directorul de unitate
scolara;
- instructaj privind norme de comportament si de sigurantd pe perioada efectudrii deplasarii
a tuturor participantilor la deplasare, semnat de fiecare persoana, indiferent de varsta;
- acordul parintilor privind participarea elevilor la deplasare si faptul ca au luat la cunostinta
continutul instructajului privind normele de comportament si sigurantda ce le-a fost prelucrat
elevilor.

E. CHELTUIELI.

Art. 35 - a) Cheltuielile cu utilizarea si intrefinerea microbuzelor de transport scolar se
estimeaza luand in considerare:
- rutele aprobate;
- starea tehnica a microbuzului;
- taxele legale obligatorii;
- costurile reviziilor periodice obligatorii;
- costurile controalelor medicale obligatorii ale conducatorilor auto.

b) Toate aceste cheltuieli vor fi incluse in proiectul de buget prezentat Primariei la inceputul
fiecdrui an financiar (sau cu ocazia eventualelor rectificari de buget). Dupa aprobarea bugetului de
catre Consiliul Local, executia bugetului revine unitatii de invatamant.

Art. 36 - Nu se vor percepe sub nicio forma taxe de la elevi sau de la unitatile scolare
arondate pentru transportul elevilor de la domiciliu la scoala si de la scoala la domiciliu.

F. DISPOZITII FINALE

Art. 37 - Orice modificare ce se doreste a fi adusa microbuzului trebuie aprobata in prealabil
de catre Consiliul de Administratie al unitatii detinatoare de microbuz si apoi va fi obligatoriu
omologata de catre Registrul Auto Roméan, conform legilor in vigoare.

ALTE DISPOZITI

A. LUCRUL CU PUBLICUL
» Se stabileste Programul de functionare pentru Primaria comunei Izvoru Berheciului, dupa
cum urmeaza:
- LUNI - JOI - 08.00 — 16.30
- VINERI - 08.00 — 14.00
Art. 77 — (1) Se stabileste Programul de lucru cu publicul, dupa cum urmeaza:
- LUNI - JOI - 08.30 — 16.30
- VINERI - 08.30 — 18.30
(2) Pentru ziua de vineri, intre orele 14.00 — 18.30, serviciul se va efectua prin rotatie de
catre personalul Primariei. Orele lucrate in acest interval se compenseaza prin timp liber in
saptamana urmatoare.
» Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1,2, 6 si 7 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;



- 1iunie;

- prima §i a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

B. FOLOSIREA TELEFONULUI, FAXULUI

» In incinta Primariei si in localitate se foloseste intotdeauna telefonul sau alte mijloace
electronice de comunicare, daca acest lucru duce mai repede la rezolvarea cazului, sau daca
se evita corespondenta scrisa.

In cazul rezolvarii problemei prin telefon sau alte mijloace electronice de comunicare, acest
lucru va fi consemnat in registratura.

Angajatii care au telefoane de serviciu au obligatia de a le utiliza numai in interesul
serviciului si de a se asigura ca sunt deschise, trebuind sa raspunda la acestea in momentul in care
sunt contactati

C. MASINI DE SERVICIU

» Pentru rezolvarea problemelor de serviciu se pun la dispozitia personalului masini de
serviciu. Acestea se folosesc pentru delegatii si trebuie rezervate din timp la primarul
comunei.

In foaia de parcurs a masinii trebuie trecute toate delegatiile (destinatie, data, kilometri
parcursi, numele soferului). Foaia de parcurs este intotdeauna in masina si trebuie prezentata zilnic
la Compartimentul Financiar-Contabil.

Deplasarile in interes personal cu masinile de serviciu sunt interzise, cu exceptia situatiilor
de urgenta.

D. DEPLASARILE IN TEREN
» Compartimentele a caror activitate presupune deplasarea angajatilor in teren pentru
efectuarea unor verificari, vor avea cel putin o zi pe saptamana prevazuta in acest scop.

Deplasarile in teren la reclamatii se vor face astfel:

- se anunta cu cel putin 3 ore inainte reclamantul cat si cel reclamat despre faptul ca la fata
locului vor veni reprezentantii Primariei;

- deplasarea in teren se noteaza in mod obligatoriu la Registratura;

- la fata locului se intocmeste un proces-verbal de constatare;

- procesul-verbal se semneaza de reclamant, parat si reprezentantul Primariei. Daca
reclamantul sau paratul refuza sa semneze, se consemneaza acest lucru in procesul-verbal.

E. DISPOZITII FINALE

» Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

» Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea
administrativa sau civila.

» Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din Aparatul
propriu de specialitate indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de
serviciu si functiile pe care le detin. Prevederile prezentului regulament se aplica si
personalului detasat, care are calitatea de functionar public sau personal contractual.

» Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunt
prevazute in atributiile din Fisa postului, in OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si regulament.



» In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si
conditiile reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu privire la
indatoriri, incompabilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

» Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii si
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

» Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul aparitiei
de dispozitii legale contrarii.

» (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul regulament, in
cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la
cunostinta, sub semnatura.

In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostiinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare
si functionare.

Regulamentul se afiseaza la sediul Primariei si se publica pe pagina web a institutiei.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
pentru SECRETAR GENERAL,
DIDILA DAN CIOCODEIU SORIN



