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REGULAMENT- INTERN

De organizare si functionare al
aparatul propriu al Primariei comunei SiNTIMBRU

In temeiul prevederilor art. 77 si art.36,alin.2 lit.a din Legea nr.215/2001
legea administratiei publice locale,republicata,Legea nr.7/2004 privind Codul de
conduita al functionarilor publici ,republicata si a Legii nr.477/2004 privind Codul de
conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice emite urmatorul
regulament de organizare si functionare:

Consiliul local este autoritatea administratiei publice locale care aproba la

propunerea primarului infiintarea,organizarea si statul de functii al aparatului de
specialitate al primarului,ale institutiilor si serviciilor publice de interes local si
regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate.

CAPITOLUL 1

Art.l -Primaria comunei SINTIMBRU este organizatä si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata,
modificata si completatat si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al Comunei
SiNTIMBRU privind aprobarea organnigramei si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului comunei SINTIMBRU.

Art.2 - (1). Primarul, Viceprimarul, Secretarul comunei, impreunä cu
Aparatul de specialitate al Primarului constituie Primäria Comunei SINTIMBRU
structura functionalä cu activitate permanentä care duce la indeplinire hotärårile
Consiliului local Dispozitiile primarului solutionåndproblemele curente ale

colectivitätii.
(2). Sediul Primäriei este in comuna SiNTIMBRU, nr. 187 jude!ul Alba , cod

po$al 517675.
Art.3- (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe

compartimente functionale incadrate cu functionaripublici personal contractual,
compartimente preväzute in structura organizatorica in prezentul regulament. El isi
desfäsoaräactivitatea in conformitate cu prevederile legii, hotärårile Guvernului ale

Consiliului local al comunei.



Art. 4-Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
autoritatile administratiei publice locale este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata,modificatä si completatä.

Art. 5 - (1). Normele de conduita profesionala a functionarilor publici

personalului sunt reglementate de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru
persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei
Sintimbru.

(2). Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt
reglementate de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitä a personalului
contractual din autoritä!ile institu!iile publice si sunt obligatorii pentru salaria!ii
contractuali din cadrul Primariei comunei SiNTIMBRU.

Art. 6- Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a
functionarilor publici din cadrul Primariei comunei SiNTIMBRU sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici
au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

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

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilorsi
institutiilorpublice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d)profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a

indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici
sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in

vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici

pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-
credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art. 7 (1) - Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de

calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) - In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea
un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta



administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 8 (1) - Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
Primariei comunei SINTIMBRU, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2 )- Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei comunei SiNTIMBRU, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care Primaria comunei SINTIMBRU are calitatea de parte;
c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele

prevazute de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

Art. 9 (1) - In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 10 - In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei SINTIMBRU insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 11 - Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilorpublice detinute ori
pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

STRUCTURA ORGANIZATORICÅ

Art.12 (1) - Aparatul de specialitate al Primarului comunei este structurat
dupa cum urmeaza:
I.
II.
111.

V.
VI.

Compartimentjuridic;
Compartiment agricol
Compartiment relatii publice
Compartiment Stare Civilä

Compartiment asistentä socialä
Compartiment Contabilitate



VII. Compartiment Impozite Fi taxe
VIII.Compartiment Executare silitä
IX. Compartiment InvestitiiAchizi/ii publice
X. Compartiment Urbanism 'i Amenajarea teritoriului
XI. Compartiment SVSU
XII. Compartiment culturä
XIII.CompartimentSocial — Centru de zi pentru persoane vårsnice
XIV. Compartiment sänätate
X V. Administrarea domeniului public Fi privat

(2) Atribu!iile compartimentelor aparatului de specialitate ale primarului sunt
cele preväzute de lege sau incredin!atede cätre Primar ori de catre Consiliul
local.

Art.13 - Ac!iunile de coordonare indrumare control a activitä!ii
compartimentelor se realizeazä de cätre conducerea executivului personal cu atribu!ii
in domeniu, iar legätura cu Institu!iaPrefectului jude!ului, Consiliul jude!ean sau agen!i
economici, institu!ii organiza!ii, prin primar, viceprimar, secretar personalul din
cadrul compartimentului in cauzä.

Art.14 - Munca prestatä de personalul aparatului de specialitate al primarului,
presupune cu necesitate un grad de organizare si disciplinä. Aceastä organizare
stabilire a regulilor de disciplinä sunt in competen!a primarului se concretizeazä prin
Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupä caz.

Art.15 - Primarul, viceprimarul, secretarul comunei personalul din aparatul de

specialitate al primarului räspund, dupä caz, disciplinar, material, civil, administrativ
sau penal, pentru faptele sävårsitein exercitarea atribu!iilorce le revin, in condi!iile
legii.

Art.16 - Primarul, viceprimarul, secretarul comunei personalul aparatului de

specialitate al primarului vor da dovadä de loialitate fa!ä de institu!iaPrimäriei si
Consiliul local al comunei.

Art.17 - incälcarea de cel incadrat in muncä— indiferent de func!iasau postul pe
care-I ocupä a obliga!iilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanc!ioneazä
dupä caz, potrivit legii.

Art.18- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde douä categorii de personal
dupä cum urmeazä:
l. func!ionaripublici cärorale sunt aplicabile dispozi!iile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilorpublici, republicatä, completate cu prevederile legisla!iei muncii;
2. personal angajat cu contract individual de muncä, care nu are calitatea de functionar
public cäruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legisla!iei muncii in vigoare.
Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului, li se vor aplica

in mod corespunzätor, dispozi!iile prezentului regulament; dispozi!iile care
reglementeazä Statutul functionarilorpublici, dispozi!iile legisla!iei muncii in vigoare
precum si prevederile stabilite prin contracte sau acorduri colective de munca.

secretarul comunei impreunä cuPrimarul, viceprimarul,Art.19 -

compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului vor urmäri si vor



1)

2)

3)

4)

5)

duce la indeplinire hotärårile Consiliului local al comunei, precum prevederile
prezentului regulament.

Art.20 - Atribu!iileprincipale ale conducerii si ale compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului sunt urmätoarele:

PRIMAR

ATRIBUTII PRINCIPALE:

Primarul reprezintä unitatea administrativ-teritorialä in rela!iilecu alte autoritä!i
publice, cu persoanele fizice sau juridice romåneori sträine, precum in justi!ie;

Conduce aparatul propriu de specialitate in temeiul Legii administra!ieipublice
locale, nr. 215/2001, republicata, modificata si completata, func!ioneazäca autoritate
executiva, avånd urmätoarele categorii principale atribu!ii:
atribu!iiexercitate in calitate de reprezentant al statului, in condi!iilelegii;
atribu!iireferitoare la relatia cu Consiliul local;
atribu!iireferitoare la bugetul local;
atribu!iiprivind serviciile publice asigurate cetä!enilor;
alte atribu!iistabilite prin lege.

l. Reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

2. Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei.

3. Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii
publice si la celebrarea casatoriilor.

4. Modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului.

6. primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si
alte atributii stabilite prin lege.
7. Primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a

unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
8. Primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si

le supune spre aprobare consiliului local;
c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si

emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;



d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.
9. Primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin

intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de

servicii publice si de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
e) 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;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii

consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu

serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
consiliul judetean.
10. Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face
pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul
local, la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia

primarului, avand anexat contractul de management.
11. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna
in care a fost ales.

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de

specialitate.
12.Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si

secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul
de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

13. Primarul comunei pot angaja, in limita numarului maxim de posturi
aprobate, un consilier personal.;



VICEPRIMAR
ATRIBUTII PRINCIPALE:

• Viceprimarul este ales de cätre Consiliul local. Este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

• Viceprimarul coordoneazä compartimentele aflate in subordinea sa ierarhicä, putånd
solicita contribu!iaserviciilor functionalepentru pregätirea executarea problemelor
administra!ieipublice locale;

SECRETAR
Atribu!iile postului:

1.Räspunde de exactitatea calitatea lucrärilor executate, corectitudinea datelor
inregistrate pentru atribu!iiledate prin flia postului ii respectä termenelor de rezolvare
I l. Räspunde de solu!ionareain termen a peti!iilor conform Legii nr.233/2002 pentru
aprobarea O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitä!iide solu!ionareapeti!iilor.
1. Participarea in mod obligatoriu la sedin!eleConsiliului local;
2.Coordoneazä compartimentele activitä!ile cu caracter juridic, de stare civilä,
autoritate tutelarä asisten!äsocialä din cadrul aparatului propriu de specialitate al
Consiliului local;
3. Avizeazä proiectele de hotäråri ale Consiliului local, asumåndu-siräspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnånd hotärårile pe care le considerä legale;
4. Avizeazä pentru legalitate dispozi!iile primarului;
5. Urmäre$e rezolvarea coresponden!ei in termenul legal;
6. Asigurä indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea
lucrärilor de secretariat;
7. Pregäteste lucrärile supuse dezbaterii Consiliului local;
8. Asigurä comunicarea cätre autoritä!ile, institu!iile persoanele interesate a actelor
emise de Consiliul local sau de primar, in termenul preväzut de lege.
9. Asigurä aducerea la cunostin!äpublicä a hotärårilor si dispozi!iilor cu caracter

normativ;
10. Elibereazä extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;
11. Legalizeazä si confirmä autenticitatea copiilor cu actele originale, in condi!iilelegii;
12. Primeste 'i inregistreazä coresponden!a primitä pe care o prezintä de urgen!ä
primarului pentru a fi repartizatä pe compartimente spre rezolvare;
13. Prime$e, inregistreazä, verificä documentele de stare civilä, face men!iunile
comunicärile preväzute de lege in termenele legale;
14. Primeste, inregistreazä verificä toate documentele legate de aplicarea legilor
fondului funciar le räspunde in termenul legal;
15. intocmesteanexele preväzute de legile fondului funciar, fisele de punere in posesie
le inainteazä organelor competente spre rezolvare;

16. Prime$e si inmåneazä titlurile de proprietate proprietarilor in termen;
17. Participä la punerea in posesie a terenurilor si efectueazä lucrärile de secretariat in
cadrul comisiei de fond funciar;



18. Coordoneazä si supravegheazä activitatea inspectorului din cadrul
companimentului agricol privind completarea si !inereala zi a eviden!eiregistrului
agricol;
19. Elibereazä adeverin!e, acorduri, avize potrivit legii;
20. Räspunde de calitatea lucrärilor executate ii respectarea termenelor de rezolvare;
21. intocmestestatul de func!ii;
22. intocme$esi tine la zi dosarele functionarilordin cadrul Primäriei comunei
Sintimbru;
23. inregistreazä Contractele de arendä.

25. Respectä pästrarea secretului profesional si a confidentialitä!iilucrärilor pe care le
executä au acest caracter;
26. Räspunde de respectarea programului de muncä de folosirea integralä a timpului
de lucru;
27. Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare verbale sau
scrise pe care le prime$e;

28. Cunoa$e respectä circuitul documentelor;
29. Cunoa$e respectä Regulamentul de organizare functionarea institu!iei;
30. Cunoaste si respectä normele de protec!ia muncii si normele de prevenirea si
stingerea incendiilor;
31. Exploateazä aparatura avutä in dotare potrivit instruc!iunilortehnice;
32. Se preocupäde perfectionarea pregätirii profesionale, este obligat säcunoascä sä
aplice corect legisla!ia din domeniul säude activitate;
33. in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

säisi desfäsoareactivitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa, precum cu
instruc!iunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä nu expunä la pericol de
accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä,cåt alte persoane care
pot fi afectate de ac!iunilesau omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
säutilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase, echipamentele
de transport alte mijloace de produc!ie;
säutilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat dupä utilizare, sä il
inapoieze sau säil punä la locul destinat pentru pästrare;
sänu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea sau inläturarea
arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instala!iilortehnice si clädirilor, si säutilizeze corect aceste dispozitive;
säcomunice imediat angajatorului si/sau lucrätorilor desemna!iorice situa!iede muncä
despre care aumotive intemeiate säo considere un pericol pentru securitatea si sänätatea
lucrätorilor, precum orice deficien!äa sistemelor de protec!ie;
säaducä la cunostin!äconducätorului locului de muncäsi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoanä;
sä coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cåt este necesar,

pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!edispuse de cätre inspectorii
de muncä inspectorii sanitari, pentru protectia sänätä!ii securitä!iilucrätorilor;
sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu angajatorul *i/sau cu lucrätorii desemna!i,
pentru a permite angajatorului sä se asigure cämediul de muncä condi!iilede lucru
sunt sigure si färä riscuri pentru securitate si sänätate, in domeniul säude activitate;



1.

sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate;sa nu introducä sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul demuncä;
säisi insuseascä särespecte prevederile legisla!iei din domeniul securitä!ii sänätä!ii
in muncä mäsurile de aplicare a acestora;
sädea rela!iilesolicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari.
in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:

sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare, dispozitive de
protec!ie cu defec!iunisau cu improviza!ii;
sänu suprasolicite re!eauaelectricä prin folosirea simultanä a mai multor receptori;
sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
sänu intervinä in instalatiile electrice
sänu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de aprindere, in spa!ii cu
pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt depozitate materiale combustibile

sau inflamabile
sänu fumeze decåt in locuri special amenajate;
säretinä urmätoarele numere de telefon:

112 — Sistemului NationalUnic pentru Apeluri de Urgen!ä sä le apeleze atunci

cånd este cazul.
34. In calitate de consilier de etica a angajatilor Primariei comunei Sintimbru are
urmatoarele atributii:
acordarea de consultan!ä asisten!afunc!ionarilorpublici si personalului contractual

din cadrul Primäriei comunei SiNTIMBRU cu privire la respectarea normelor de
conduitä.
Monitorizarea aplicärii prevederilor prezentului cod de conduitä in cadrul Primäriei
comunei SiNTIMBRU.

Intocmirea de rapoarte trimestliale privind respectarea normelor de conduitä
de cätre func!ionariipublici din cadrul Primäriei comunei SINTIMBRU

35. Completeazä ii actualizeazä Registrul de riscuri pe baza procedufilor operationale
intocmite;
36. Pe baza procedurii Managementului riscurilor identificä ii evalueazä riscurile din cadrul
companimentului pe care il gestioneazä;
37. Actualizeazä evaluärile de risc pe baza ac!iunilorimplementate pentru diminuarea
riscului si transmit informa!iilecätre Responsabilul cu registlul de riscuri general;
38. Elaboreazä informäri lunar/trimestriale cu privire la stadiul implementärii ac!iunilor
mäsurilor de control din cadrul compartimentelor pe care le gestioneazä , pe care le prezintä
responsabilului cu registrul de fisc

SERVICIUL CONTROL MENEGERIAL

39. Conduce sedin!elegrupului, aprobä activitä!ilespecifice din cadrul acestuia si dispune
grupului realizarea de lucräri specifice.
40. Urmäresteprin secretar, respectarea termenelor propuse in cadrul grupului de lucru si
decide asupra mäsurilor care se impun pentru respectarea lor.
41. Decide asupra participärii la sedin!elegrupului ii a altor reprezentan!i din cadrul
Primäriei comunei SiNTIMBRU, a cärorprezen!ä,este necesaräpentlTl clarificarea
solu!ionareaproblemelor discutate.



42. in lipsa preiedintelui atribu!iileacestuia sunt preluate de coordonator.
43. Pästreazä documentele le arhiveazä conform legisla!iei in vigoare pentill

activitatea desfäsuratä.
44. Depune la depozitul arhivei, pe bazä de inventar si proces verbal de predare primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii
si termenelor de pästrare stabilite in nomenclatorul documentelor in termen de pånäla 3 luni
de la expirarea anului.
45.Sä aibä o !inutädecentä, un comportament adecvat in relatiilecu colegii de serviciu
si cetä!eni, färä a aduce atingere imaginii institu!ieiin care lucreazä.

I.Compartiment iuridic,•

Atributiile postului:

2. Cunoa$e si respectä Regulamentul de organizare si Functionarea institu!iei;
3. Cunoa$e respectä circuitul documentelor;
4. Räspunde de exactitatea, calitatea lucrärilor executate, corectitudinea datelor
inregistrate pentru atribu!iile date prin fisa postului si respectarea termenelor de

rezolvare;
5. Räspunde de solu!ionareain termen a peti!iilor conform Legii nr.233/2002 pentru

aprobarea O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitä!iide solu!ionarea peti!iilor;
6. Efectueazä, in mod permanent activitatea de documentare cu privire la actele

normative, nou apärute, publicate in Monitorul Oficial al Romåniei, doctrina juridicä
jurispruden!a Cur!ii Constitutionalesi a instan!elorjudecätoresti, in domeniul de interes,
in vederea fundamentärii lucrärilor cu caracter juridic;

7. Colaboreazä la redactarea proiectelor de contracte incheiate precum si la negocierea

clauzelor legale contractuale;
8. Colaboreazä la fundamentarea elaborarea reglementärilor specifice activitä!ii,

constånd in proiecte de hotäråri, dispozi!ii ale primarului, regulamente precum a
proiectelor de acte normative initiate;

9. Colaboreazä cu personalul din aparatul de specialitate in vederea efectuärii lucrärilor
de competen!a acestora in domeniul achizi!iilor publice, legisla!iei muncii,
urbanismului, administrärii domeniului public privat, financiar-contabil, gestionärii
documentelor de arhivä sau in vederea obtinerii de date ori informatii din activitatea lor,
necesare intocmirii lucrärilor juridice;

10.Asigurä condi!iilede informare si documentare juridicä pentru personalul din aparatul

de specialitate ;
11.Face parte din comisiile de achizi!iipublice stabilite de primar;
12.Avizeazä semneazäpentru aspectele strict juridice actele cu caracter juridic
administrativ prezentate solicitä personalului din aparatul de specialitate clarificarea
aspectelor economice, tehnice sau de altä naturä cuprinse in documentul supus avizärii
semnärii;

13.Efectueazä lucrärile premergätoare solu!ionäriiplångerilor prealabile prin care se
solicitä revocarea sau modificarea actelor administrative adoptate sau emise de primar;



14. Redacteazä si depune la instan!elejudecätore$i, la organele de urmärire penalä, la
autoritä!ilecu atribu!iijurisdictionale, la notarii publici si la executorii judecätore$i, la
autoritä!ileadministra!ieipublice la alte entitä!ide drept public privat ,

in termenele
legale, actelejuridice necesare in vederea realizärii asisten!ei reprezentärii juridice ;

15.Se prezintä la toate termenele de judecatä in procese;
16.indeplineste toate actele de procedurä in condi!iilesi la termenele stabilite de lege sau

de instantajudecätoreascä;
17. Redacteazä opinii juridice la solicitarea instan!elorjudecätore$i cu privire la aspecte

litigioase aflate in divergen!ä;
18.Urmärestedesmsurareasi finalizarea proceselor;
19.1nformeazä conducerea la solicitarea acestuia cu privire la situa!iafiecärui litigiu;
20.Pästreazä documentele le arhiveazä conform legisla!iei in vigoare. pentru activitatea

desfäsuratä;
21.Depune la depozitul arhivei, pe bazä de inventar si proces verbal de predare-primire

documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii

si termenelor de pästrare stabilite in nomenclatorul documentelor in termen de pånäla 3 luni
de la expirarea anului;

22.Respectä pästrarea secretului profesional a confiden!ialitä!iilucrärilor pe care le
executä au acest caracter;

23.Se preocupäde perfec!ionarea pregätirii profesionale, este obligat sä cunoascä sä
aplice corect legisla!ia din domeniul säude activitate

24.Atributii privind monitorizarea, coordonarea indrumarea metodologicä a

implementärii/dezvoltärii sistemului de control intern/managerial, in conformitate cu
Ordinul 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitätilor
publice;

25.Räspunde de respectarea programului de muncäsi de folosirea integralä a timpului de

lucru;
26.Cunoa$e respectä normele de protec!ia muncii normele de prevenire stingerea

incendiilor.
27.Exploateazä aparatura avutä in dotare potrivit instruc!iunilortehnice;.
28.Completeazä si actualizeazä Registrul de riscuri pe baza procedurilor operationale

intocmite;
29.Pe baza procedurii Managementului riscurilor identificä si evalueazä riscurile din cadrul
companimentului pe care il gestioneazä;

30.Actualizeazä evaluärile de risc pe baza ac!iunilorimplementate pentru diminuarea riscului
si transmit informa!iilecätre Responsabilul cu registrul de riscuri general;

31.Elaboreazä informäri lunar/trimestriale cu privire la stadiul implementärii ac!iunilor
mäsurilor de control din cadrul compartimentelorpe care le gestioneazä , pe care le prezintä

responsabilului cu registml de risc;
32.Sä aibä o !inutädecentä, un comportament adecvat in rela!iilecu colegii de serviciu si

cetä!enii, färä a aduce atingere imaginii institu!ieiin care lucreazä;
33.Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare verbale sau scrise

pe care le prime$e.
34. in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

säisi desfäsoareactivitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa, precum si cu
instruc!iunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä nu expunä la pericol de



accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä,cat si alte persoane care
pot fi afectate de ac!iunilesau omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
säutilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase, echipamentele
de transport alte mijloace de produc!ie;
säutilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat dupä utilizare, sä il
inapoieze sau säil punä la locul destinat pentru pästrare;
sänu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea sau inläturarea
arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instala!iilortehnice si clädirilor, si säutilizeze corect aceste dispozitive;
säcomunice imediat angajatorului *i/sau lucrätorilor desemna!iorice situa!iede muncä
despre care aumotive intemeiate säo considere un pericol pentru securitatea sänätatea

lucrätorilor, precum si orice deficien!äa sistemelor de protec!ie;
säaducä la cuno$in!äconducätorului locului de muncäsi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoanä;
sä coopereze cu angajatorul *i/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este necesar,

pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!edispuse de cätre inspectorii
de muncä inspectorii sanitari, pentru protec!ia sänätä!iisi securitä!iilucrätorilor;
sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu angajatorul *i/sau cu lucrätorii desemna!i,
pentru a permite angajatorului sä se asigure cämediul de muncä condi!iilede lucru
sunt sigure färä riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säude activitate;
sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul demuncä;
säGi insuseascä särespecte prevederile legisla!iei din domeniul securitä!iisi sänätä!ii
in muncä mäsurile de aplicare a acestora;
sädea rela!iilesolicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari.

35. in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:

sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare, dispozitive de

protec!ie cu defec!iunisau cu improviza!ii;
sänu suprasolicite re!eauaelectricä prin folosirea simultanä a mai multor receptori;
sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
sänu intervinä in instala!iileelectrice
sä nu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de aprindere, in spa!ii cu
pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt depozitate materiale combustibile

sau inflamabile
sänu fumeze decåt in locuri special amenajate;
säretinä urmätoarele numere de telefon:

1 12 — Sistemului NationalUnic pentru Apeluri de Urgentä sä le apeleze atunci
cand este cazul.

II.Compartiment agricol

Atributiile postului
Completarea, centralizarea datelor Cinereala zi a Registrului agricol a1.
centralizatorului potrivit legii.



2.

3.
4.
5.
6.

7.

8.

9.

Intocmeste därile de seamäpentru Direc!ia de statisticä dupä registrul agricol in

termenele preväzute de lege.
Intocmirea si eliberarea adeverin!elorcu privire la datele inscrise in registrul agricol.
Eliberarea certificatelor de producätor agricol potrivit legii.
Eliberarea biletelor de proprietate asupra animalelor.
Eliberarea adeverin!elorde venit agricol, buletine de identitate, bursä, etc.
Eliberarea adeverin!elorprivind normele fostilormembrii cooperatori conform fiselor
de evidenta muncii din arhiva unitätii.
Preluarea inregistrarea cererilor cetä!enilorpentru suven!iileacordate agricultorilor

si eliberarea adeverin!elorpentru suprafa!a utilizatä in vederea acordärii suven!iei—
APIA
indepline$e atribu!iunileca membru in comisie privind aplicarea legilor fondului
funciar;

10.Colaboreazä cu compartimentele de specialitate din cadrul primäriei pentru
completarea registrului de rol la persoane fizice juridice intocme$e listele cu
de!inätoriide animale in vederea incasärii taxelor de päsunat.

I I .Räspunde de calitatea lucrärilor executate respectarea termenelor de rezolvare.

12.Respectä pästrarea secretului profesional si a confidentialitä!iilucrärilor pe care le
executä si au acest caracter.

13.Räspunde de respectarea programului de muncä de folosirea integralä a timpului de
lucru.

14.Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare verbale sau scrise
pe care le primeste.

15.Pästreazä documentele le arhiveazä conform legisla!iei in vigoare.
16.Cunoaste respectä circuitul documentelor.

17.Cunoa$e si respectä Regulamentul de organizare functionarea institu!iei.
18.Cunoastesi respectä normele de protec!ia muncii normele de prevenire stingerea

incendiilor.
19. Exploateazä aparatura avutä in dotare potrivit instruc!iunilortehnice;
20. Se preocupäde perfec!ionarea pregätirii profesionale, este obligat säcunoascä sä

aplice corect legisla!ia din domeniul säude activitate.
21 .Elaboreazä actualizeazä procedurile opera!ionale pentru toate activitä!ilepe

care le desfäsoarä

22.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> säGi desfä$oareactivitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa, precum cu

instructiunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä nu expunä la pericol de

accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä,cåt alte persoane care

pot fi afectate de actiunilesau omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
> säutilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase, echipamentele

de transport alte mijloace de produc!ie;



> säutilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat dupä utilizare, sä il
inapoieze sau sä il punä la locul destinat pentru pästrare;

> sä nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inläturarea
arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale ma$nilor, aparaturii,
uneltelor, instala!iilortehnice ii clädirilor, ii säutilizeze corect aceste dispozitive;

> säcomunice imediat angajatorului >i/sau lucrätorilor desemna!iorice situa!ie de muncä
despre care au motive intemeiate sä o considere un pericol pentru securitatea
sänätatea lucrätorilor, precum orice deficien!äa sistemelor de protec!ie;

> säaducä la cuno$in!ä conducätorului locului de muncä >i/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoanä;

> sä coopereze cu angajatorul >i/sau cu lucrätorii desemnati, atåt timp cåt este necesar,

pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!edispuse de cätre inspectorii
de muncäii inspectorii sanitari, pentru protec!ia sänätä!ii securitätiilucrätorilor;

> sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu angajatorul $/sau cu lucrätorii desemna!i,
pentru a permite angajatorului sä se asigure cämediul de muncä conditiile de lucru

sunt sigure 9i färä riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säude activitate;
> sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa faciliteze introducerea

de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul demuncä;
> sä insu}eascä särespecte prevederile legisla!iei din domeniul securitä!ii sänätätii

in muncäsi mäsurile de aplicare a acestora;
> sädea rela!iile solicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari.
23 in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
> sänu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare, dispozitive de

protec!ie cu defec!iunisau cu improviza!ii; sänu suprasolicite re!eauaelectricä prin
folosirea simultanä a mai multor receptori;

> sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
> sänu intervinä in instala!iileelectrice
> sänu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de aprindere, in spa!ii cu
pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt depozitate materiale combustibile
sau inflamabile sänu fumeze decät in locuri special amenajate; > säretinä urmätoarele

numere de telefon:
112 Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgen!ä sä le apeleze atunci

cand este cazul.

IV..Compartiment Stare Civilä

Atribu!iilepostului sunt delegate Secretarului

V.Compartiment asisten!äsocialä
Atributiile postului:



l. Cunoa$e ii respectä Regulamentul de organizare ii functionarea Primäriei Comunei
Sintimbru a Centrului de zi pentru personae vårstnice Dumitra;

2. Cunoa$e respectä codul de conduitä a personalului contractual din autoritä!ile
institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

3. Cunoa$e respectä circuitul documentelor;
4. Räspunde de solu!ionareapetitiilor care ii sunt repartizate ,

in termenul preväzut de

Legea nr. 233 din 23/04/2002 pentru aprobarea OrdonanteiGuvernului nr. 27/2002

privind reglementarea activitä!iide solutionarea peti!iilor;
5. Cunoa$e aplicä prevederile legilor $i a altor reglementäri legale in vigoare din

domeniul asisten!eisociale, preocupåndu-se de perfectionarea profesionalä proprie

permanentä •

Intocme$e rapoarte, referate, adrese, statistici, anchete sociale orice alt6.

document necesar in vederea indeplinirii corecte in termen a atribu!iilorde serviciu

7. Räspunde pentru modul de redactare continutuldocumentelor a inscrisurilor pe
care le intocme$e;

8. Räspunde de fundamentarea calitatea lucrärilor efectuate;
9. Räspunde pentru pästrarea arhivarea documentelor cu care lucreazä, conform

legisla!iei in vigoare;
10.Depune la depozitul arhivei, pe bazä de inventar proces-verbal de predare-primire

documentele create in cursul unui an calendaristic 'grupate in dosare, potrivit
problematicii termenelor de pästrare stabilite in nomenclatorul documentelor , in

termen de pånä la 3 luni de la incheierea anului;
I I .Respectä pästrarea secretului profesional a confidentialitä!iilucrärilor pe care le

executä ii au acest caracter;
12.Räspunde de respectarea programului de muncä de folosirea integralä a timpului de

lucru;
13.Va avea o !inutädecentä, un comportament adecvat in rela!iilecu colegii de serviciu ii
cetä!enii, färä a aduce atingere imaginii institu!ieiin care lucreazä;

14.1ntocme$e fl>elede inscriere a vårstnicilor contractele de acordare servicii sociale;

15.intocme$eanchete sociale pentru persoanele vårstnice din evidenteleCentrului de zi
pentru vårstnici in vederea ob!ineriiunor drepturi;

16.Evalueazä persoanele vårstnice care frecventeazä Centrul sau din comunitate aflate in

situatiide risc, in vederea preveniriimarginalizärii sociale;

17 .Asigurä integrarea in program a persoanelor vårstnice;
18.Asigurä monitorizarea permanentä a situatieifiecärui beneficiar;

19.Comunicä permanent cu toate compartimentele din cadrul Primäriei, in vederea
completärii corecte a dosarelor solicitan!ilor;

20.Asigurä activitäti de petrecere a timpului liber a beneficiarilor,la sediul Centrului;



21 .Acordä sprijin asisten!äde specialitate in vederea prevenirii situa!iilor care pun in

pericol siguranta beneficiarilor;
22.Respectä drepturile beneficiarilor in procesul de furnizare a serviciilor;

23.intre!inepermanent relatia cu institutiile implicate in procesul de promovare ii
respectare a drepturilor persoanelor vårstnice;

24. Tine eviden!astärii de sänätate a persoanelor din Centrul de zi;
25.Recomandä pentru internare in spitale pentru cazurile foarte grave si, dupä caz,

institutionalizarea la Serviciul Public de Asistentä MedicoSocialä;
26.Asigurä activitä!ilede comunicare cu publicul in cadrul Centrului de zi persoane

vårstnice Dumitra;
27.Asigurä activitatea de informare a beneficiarilor din cadrul Centrului de zi persoane

vårstnice Dumitra;
28.1ntocme$e referate privind necesarul de produse alimentare, rechizite materiale de

intretinerepentru desfä>urareaactivitä!ilordin cadrul centrului;
29.Participä la intocmirea necesarului lunar pentru desfä>urareaactivitä!ilor;

30.Colaboreazä cu Biserica Greco- Catolicä Dumitra pentru implementarea acordului de
parteneriat nr.3 105/23.07.2009 privind componenta socialä a Proiectului finan!atpe
mäsura322 din PNDR intitulat „ Modernizare reabilitare sträzi in localitätile
Sintimbru, Galtiu C091ariu, comuna Sintimbru, Retelecanalizare menajerä,Statiede
epurare Sta!ie de pompare in localitatea C0>lariu, Comuna Sintimbru, Extindere

Reteaalimentare cu apäpotabilä in localitatea C091ariu, comuna Sintimbru, Reabilitare

si modernizare cämin cultural din Sintimbru Fabricä, localitatea Sintimbru, comuna
Sintimbru infiintareaCentrului de zi pentru persoane vårstnice in localitatea Dumitra,

comuna Sintimbru, jud. Alba" pe toatä perioada de monitorizare a proiectului si
valabilitate a contractului de parteneriat;

3 1 .Cunoa$e respectä normele de protectia muncii normele de prevenire stingerea

incendiilor;

32.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> säGi activitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa, precum cu

instruc!iunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä nu expunä la pericol de

accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä,cat 9ialte persoane care

pot fi afectate de actiunilesau omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
> säutilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substantelepericuloase, echipamentele

de transport alte mijloace de produc!ie;
> säutilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat dupä utilizare, sä il

inapoieze sau sätl punä la locul destinat pentru pästrare;



> sänu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inläturarea

arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale ma$nilor, aparaturii,
uneltelor, instala!iilortehnice clädirilor, säutilizeze corect aceste dispozitive;

> sä comunice imediat angajatorului >i/sau lucrätorilor desemna!iorice situatiede muncä
despre care au motive intemeiate sä o considere un pericol pentru securitatea
sänätatea lucrätorilor, precum orice deficien!ä a sistemelor de protec!ie;

> säaducä la cuno$in!ä conducätorului locului de muncä}i/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoanä;

> sä coopereze cu angajatorul ii/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este necesar,

pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!edispuse de cätre inspectorii
de muncäii inspectorii sanitari, pentru protectia sänätä!ii securitä!ii lucrätorilor;

> sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu angajatorul *i/sau cu lucrätorii desemna!i,
pentru a permite angajatorului sä se asigure cämediul de muncä conditiilede lucru

sunt sigure färä riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säude activitate;
> sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa faciliteze introducerea

de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul demuncä;
> säGi insu>eascä sä respecte prevederile legislatiei din domeniul securitä!ii$i sänätä!ii

in muncä mäsurile de aplicare a acestora;
> sädea rela!iile solicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari.

35 in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
> sänu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare, dispozitive de
protec!ie cu defectiunisau cu improviza!ii; sänu suprasolicite reteaua electricä prin

folosirea simultanä a mai multor receptori;

> sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
> sänu intervinä in instala!iileelectrice
> sänu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de aprindere, in spa!ii cu
pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt depozitate materiale combustibile
sau inflamabile
sänu fumeze decåt in locuri special amenajate;

> säretinä urmätoarele numere de telefon:112 Sistemului NationalUnic pentru Apeluri

de Urgentä sä le apeleze atunci cånd este cazul.

VI. Compartiment Contabilitate
l. Cunoa$e respectä Regulamentul de organizare Functionarea institutiei;
2.Cunoa$e respectä circuitul documentelor;

3.Räspunde de exactitatea, calitatea lucrärilor executate, corectitudinea datelor
inregistrate pentru atribu!iile date prin fl#a postului respectarea termenelor de

rezolvare;

4.Asigurä organizarea ii conducerea contabilitä!iifinanciare 9i de gestiune a Comunei
Sintimbru;



5.Efectueazä intocmirea, rectificarea, transmiterea in termenele legale, arhivarea
documentelor justificative a Registrelor, Jurnalelor financiarcontabile •

6.indepline$e obliga!iile referitoare intocmirea, transmiterea situatiilor financiar-
contabile , astfel cum sunt acestea preväzute de cadrul legal aferent activitä!ii de
organizare ii conducere a contabilitä!ii in institutiilepublice;
7.aplicä indepline$e la termen prevederile legale cu privire la bilang
8.Realizeazä plä!ile in termen;

9.Asigurä informa!ii ordonatorului de credite cu privire la execu!iabugetelor de
venituri cheltuieli, rezultatul executieibugetare, patrimoniul aflat in administrare,

rezultatul patrimonial (economic), costul programelor aprobate prin buget, dar
informatiinecesare pentru intocmirea contului general anual de execu!iea bugetului
de stat, a contului anual de executiea bugetului asigurärilor sociale de stat fondurilor
speciale.
10.indepline$e la termen procedurile de raportare in sistemul national Forexebug
conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 517 din 13 aprilie 2016 pentru
aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de

functionarea sistemului nationalde raportare Forexebug
I I .Räspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare la intocmirea proiectului
bugetului local al Comunei Sintimbru; proiectul bugetului local astfel intocmit, il
prezintä ordonatorului principal de credite;
12.Participä la fundamentarea economico — financiarä a unor programe proiecte ale
comunei, urmärind corelarea indicatorilor din proiecte cu resurse financiare alocate

prin bugetul local;
13.Urmär#te atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri propunänd
ordonatorului de credite mäsuri necesare solu!iile legale pentru buna gestionare
executare a bugetului local;
14.Efectueazä analize pe baza de studii de eficien!ä economicä propune virärile de

credite solu!iilelegale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetarä;

15.1ntocme$e studii de fundamentare privind necesitatea oportunitatea efectuärii

unor imprumuturi in vederea realizärii unor ac!iuni lucräri publice, urmärind
contractarea, garantarea rambursarea acestora la termenele scadente;

16. intocme$etransmite institu!iilorabilitate in termenele legale situa!iile financiar-
contabile trimestriale anuale; räspunde de legalitatea corectitudinea situa!iilor
intocmite;
17.Efectueazä inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate, angajamentelor
bugetare, angajamentelor legale, plä!ilor de casä a cheltuielilor efective, pe
subdiviziunile clasifica!iei bugetare, potrivit bugetului aprobat normelor
metodologice elaborate de Ministerul Finan!elorPublice
18.0rganizeazä activitä!ile de inregistrare contabilä a documentelor economico-
financiare de gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelormetodologice stabilite
de Ministerul Finan!elorPublice 9i a Legii contabilitä!iiin vigoare;



19.Verificä in permanen!ä legalitatea, oportunitatea necesitatea angajärii unor
cheltuieli din bugetul local si respectarea normelor legale in C domeniul utilizärii
fondurilor bugetare;
20.1ntocme$e documentatiile economico-financiare pentru verificarea incadrärii
cheltuielilor investitiilor in bugetul local conform cu prevederile legale in vigoare ii
le prezintä ordonatorului principal de credite;
21 .indeplin#te procedura de recuperare a crean!elor in cazul societä!ilor aflate sub

incidentaLegii nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolven!ei de

insolventä;
22.Asigurä mäsurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preventiv ;
23.Participä cu date economico-financiare la intocmirea raportului anual al Primarului
privind starea economicä a comunei Sintimbru;
24.intocme$elucräri de prognozä economico-financiarä pe termen scurt mediu, la
nivelul comunei Sintimbru, in consens cu strategia de dezvoltare a localitä!ii, pe care le

prezintä ordonatorului principal de credite;
25.Asigurä indeplinirea mäsurilor dispuse de organele de control financiar de

gestiune abilitate de lege, in termenele fixate de acestea;
26.Pästreazä confidentialitateaasupra informa!iilor documentelor de care ia

cuno$intäin exercitarea atribu!iunilorde serviciu, potrivit legisla!iei in vigoare;
27 .Colaboreazä cu serviciile din Primärie in vederea stabilirii veniturilor propri pe
capitolele bugetului local;
28.Asigurä intocmirea contului anual de execu!ie bugetarä pe care il prezintä
primarului;

29.Urmäre$e permanent conturile de inchidere ale execu!iei bugetare, stabilind
mäsurile necesare legale pentru buna gestionare executare a sumelor alocate de la
bugetul local, pe diverse sectoare de activitate;
30.intocme$elunar contul de execu!iea cheltuielilor bugetare il prezintä primarului;
3 1 .Elaboreazä planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;
32.Asigurä alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite urmärirea

acestora, pentru a nu se crea imobilizäri de fonduri;
33.Analizeazä emite propuneri de rectificare a bugetului local precum asupra
utilizärii fondului de rezerväbugetarä pe anul in curs, pe care le prezintä ordonatorului
principal de credite;
34.Centralizeazä zilnic opera!iunile ce se deruleazä prin casierie, tineevidentaplä!ilor
$i incasärilor, contabilizeazä ii inregistreazä extrasele de cont;
35.1ntocme$e actualizeazä statul de personal al institutiei;
36.intocme$eordinele de platä;
37.Asigurä inregistrarea opera!iunilor de incasäri plä!i in conturi de venituri

cheltuieli deschise pe bugete subdiviziunile clasifica!iei bugetare stabilite de

Ministerul Finan!elorPublice;
38.intocme$e, tine evidenta transmite in termenele stabilite prin ordine ale C

Ministerului Finan!elor Publice Registrul datoriei Publice precum ii al datoriei locale,
actualizate anual;



39.1ntocm#te transmite declaratiile lunare trimestriale 100 112 in termenele
stabilite de Ministerul Finan!elorPublice;
40.Tine eviden!a pe conturi analitice a investi!iilor ii urmärete plä!ile incasärile
pentru acestea;
41.Tine eviden!a urmär#te plä!ile incasärile in conturile speciale;
42.Tine eviden!a verificä permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;
43.1ntocme$e, opereazä tine eviden!a registrelor financiar-contabile conform
normelor elaborate de Ministerul Finan!elorPublice;
44.Utilizeazä registrele contabile in strictä concordantäcu destinatiaacestora astfel
incåt sä permitä in orice moment identificarea controlul opera!iunilor contabile
efectuate;
45 .Organizeazä verificä modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a
decontärilor cu debitorii si creditorii;
46.Tine la zi eviden!amijloacelor fixe ii organizeazä comisii pentru inventarierea
acestora;
47.Asigurä actualizarea, eviden!ierea$i buna administrare a patrimoniului public si
privat al comunei;
48.1ntocme$eanual programul de inventariere al patrimoniului pe care il supune spre
aprobare primarului, cu respectarea normelor contabile in vigoare urmäre$e
realizarea lui;
49.Aplicä mäsuri dispuse pentru administrarea si gospodärirea obiectelor de inventar
bunurilor necesare func!ionärii in conditii optime a compartimentelor din cadrul
primäriei;
50.Verificä incadrarea in deschiderile de credite aprobate pentru cheltuieli curente de

capital urmärind respectarea legalitä!ii , necesitä!ii oportunitä!ii acestora in limitele
aprobate prin buget in raport cu indeplinirea actiunilor utilizärii mijloacelor
financiare acordate anterior;
51 .intocme$etransmite notelejustificative de solicitare a sumelor defalcate din TVA
pentru echilibrarea Bugetelor locale, finan!areacheltuielilor descentralizate la nivelul
comunelor la DGFP;
52.Face parte din comisiile de achizi!iipublice stabilite de primar;
53 .Depune la depozitul arhivei, pe bazä de inventar proces verbal de predareprimire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii termenelor de pästrare stabilite in nomenclatorul documentelor in

termen de pånäla 3 luni de la expirarea anului;
54.Respectä pästrarea secretului profesional $i a confidentialitätiilucrärilor pe care le

executä au acest caracter;
55.Se preocupäde perfectionarea pregätirii profesionale, este obligat sä cunoascä$i sä
aplice corect legislatia din domeniul säu de activitate, sä urmäreascä9i sä aplice

modificärile aduse in legisla!ia care reglementeazä contabilitatea financiarä;

56.Actualizeazä evaluärile de risc pe baza actiunilor implementate pentru diminuarea

riscului transmit informatiile cätre Responsabilul cu registrul de riscuri general;



57. In calitate de responsabil cu Registrul General de riscuri din cadrul Primäriei
comunei Sintimbru indepline$e urmätoarele atribu!ii:
> Elaboreazä procedura privind managementul riscurilor prin care se vor stabili
criteriile de analiza riscurilor, ponderea fiecärui criteriu al riscului, nivelul riscului
pentru fiecare criteriu utilizat, punctajul total al criteriului utilizat;
> Instruie$e membrii Echipei de Gestionare a Riscurilor cu prevederile procedurii;
> Completeazä actualizeazä Registrul de riscuri general pe baza informatiilorprimite
de la Echipa de Gestionare a Riscurilor;

> Elaboreazä informäri periodice cu privire la stadiul implementärii actiunilor
mäsurilor de control stabilite pentru diminuarea riscurilor pe care le prezintä Primarului
la cerere organismelor de audit abilitate in domeniu

( Audit public intern, Curtea de conturi);

58. Atribu!ii privind monitorizarea, coordonarea indrumarea metodologicä a

implementärii/dezvoltärii sistemului de control intern/managerial, in conformitate cu
Ordinul 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitä!ilor
publice:

> Intocme$e rapoartele trimestriale privind modul de indeplinire a programului de
dezvoltare a SMC din cadrul Primäriei comunei Sintimblll pe baza rapoartelor primite
pe compartimente.;

> Asigurä legätura dintre membrii grupului compartimentele din cadrul
structurii organizatorice ale Primäriei comunei Sintimbru monitorizeazä C aplicarea

SMC pånä la nivel de compartiment;
> indrumä compartimentele din structura autoritä!ii publice locale in elaborarea

programelor ,
in realizarea actualizarea acestora in alte activitä!ilegale de control

managerial;

> Redacteazä convocatorul lunare, inclusiv ordinea de zi ii asigurä convocarea
membrilor grupului;

> Redacteazä minuta lunare o transmite membruilor gupului celor

nominalizatipentru rezolvarea sarcinilor dispuse in

> Organizeazä desfäiurarea de lucru ale grupului;

> Tine evidente documentelor >edintei;
59.Räspunde de respectarea programului de muncä de folosirea integralä a timpului
de lucru;
60.Cunoa$e respectä normele de protectia muncii ii normele de prevenire C
stingerea incendiilor.
61 .Exploateazä aparatura avutä in dotare potrivit instruc!iunilortehnice;.
62.Completeazä actualizeazä Registrul de riscuri pe baza procedurilor operationale
intocmite;
63.Pe baza procedurii Managementului riscurilor identificä ii evalueazä riscurile din
cadrul compartimentului pe care il gestioneazä;
64.Urmäre$e implementeazä ordinele emise de Ministerul FinantelorPublice cu
aplicabilitate in contabilitatea administratiilorpublice locale;



65.Sä aibä o tinutädecentä, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de serviciu
cetätenii, mräa aduce atingere imaginii institutieiin care lucreazä;

66.Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare verbale sau
scrise pe care le prime$e.
66.1n domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> säGi activitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa, precum si cu
instructiunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sänu expunä la pericol de
accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä,cat alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncä.

> säutilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase, echipamentele
de transport alte mijloace de produc!ie;

> säutilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat dupä utilizare, sä il
inapoieze sau säil punä la locul destinat pentru pästrare;
> sä nu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea sau
inläturarea arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale ma$nilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilortehnice clädirilor, sä utilizeze corect aceste
dispozitive;

> säcomunice imediat angajatorului 9i/sau lucrätorilor desemna!iorice situatiede muncä
despre care au motive intemeiate sä o considere un pericol pentru securitatea ii
sänätatea lucrätorilor, precum 9iorice deficien!ä a sistemelor de protectie;

> säaducä la cuno$in!ä conducätorului locului de muncä }i/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoanä;

> sä coopereze cu angajatorul }i/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cåt este necesar,
pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerintedispuse de cätre inspectorii
de muncä inspectorii sanitari, pentru protectia sänätä!ii securitä!iilucrätorilor;

> sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu angajatorul $/sau cu lucrätorii desemna!i,
pentru a permite angajatorului sä se asigure cämediul de muncä$i conditiile de lucru

sunt sigure 9imräriscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säude activitate;
> sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa faciliteze introducerea

de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul demuncä;
> säGi insu>eascä sä respecte prevederile legisla!iei din domeniul securitä!ii sänätä!ii

in muncä9imäsurile de aplicare a acestora;
> sädea rela!iilesolicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari.
67. in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:

> sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare, dispozitive de

protec!ie cu defec!iuni sau cu improviza!ii;

sänu suprasolicite re!eauaelectricä prin folosirea simultanä a mai multor receptori;
sä nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune; sä nu intervinä in

instala!iile electrice E sänu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de

aprindere, in spa!ii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt depozitate
materiale combustibile sau inflamabile sä nu fumeze decåt in locuri special
amenajate; säretinä urmätoarele numere de telefon: 112 Sistemului National
Unic pentru Apeluri de Urgentä ii sä le apeleze atunci cånd este cazul

VII.Compartiment Impozite 'i taxe



l.

2.

3.

4.
5.

6.

REFERENT
Incaseazä impozitele taxele locale, concesiuni, chirie taxa de päsunat stabilite
potrivit legii sau de Consiliul local.
Depune in Trezorerie sumele de bani incasate inso!itede documentele justificative.
Ridicä si efectueazä plä!ile in numerar conform documentelor justificative aprobate de
ordonatorul principal de credite.
intocme$eregistrul de casäsi tineeviden!aincasärilor plä!ilor.
Räspunde impreunä cu inspectorul referentul de specialitate din cadrul
compartimentului de contabilitate de prescrierea debitelor.
Räspunde impreunä cu inspectorul si referentul de specialitate din cadrul
compartimentului de contabilitate de incasarea sumelor la buget, intocmirea actelor
premergätoare executärii silite( soma!ii, instiin!äride platä).
7 .Participä la efectuarea mäsurätori a clädirilor pentru impunerea corectä a acestora.

8.intocmestececul pentru ridicarea numerarului din Trezorerie.
9.Elibereazä certificate fiscale.

10. Preia verificä documentele depuse de persoanele fizice in

scutirii de impozite sau taxe locale.
vederea

I l. Primeste, verificä si inregistreazä actele pentru inmatricularea mijloacelor de
transport la Primäria Sintimbru.

12. Tine eviden!aamenzilor contraven!ionaleräspunde de incasarea lor.
13.Räspunde de calitatea lucrärilor executate respectarea termenelor de

rezolvare.
14.Respectä pästrarea secretului profesional a confiden!ialitä!iilucrärilor pe care

le executä au acest caracter.
15.Räspunde de respectarea programului de muncä si de folosirea integralä a

timpului de lucru.
16.Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare verbale

sau scrise pe care le primeste.
17.Pästreazä documentele si le arhiveazä conform legisla!iei in vigoare.
1 8 .Cunoa$e si respectä circuitul documentelor.
19.Cunoa$e si respectä Regulamentul de organizare si functionarea institu!iei.
20.Cunoaste respectä normele de protec!ia muncii si normele de prevenire

stingerea incendiilor.
21 .Exploateazä aparatura avutä in dotare potrivit instruc!iunilortehnice;
22.Se preocupäde perfec!ionarea pregätirii profesionale, este obligat säcunoascä

säaplice corect legisla!ia din domeniul säude activitate.

23.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> säGi desfä}oareactivitatea, in conformitate cu pregätirea ii instruirea sa, precum cu
instruc!iunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä nu expunä la pericol de
accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä,cat alte persoane care

pot fi afectate de ac!iunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
> säutilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase, echipamentele

de transport alte mijloace de produc!ie;



> sä utilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat $, dupä utilizare, sä il
inapoieze sau säil punä la locul destinat pentru pästrare;

> sä nu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea sau inläturarea
arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale ma$nilor, aparaturii,
uneltelor, instala!iilor tehnice ii clädirilor, säutilizeze corect aceste dispozitive;

> sä comunice imediat angajatorului >i/sau lucrätorilor desemnatiorice situa!ie de muncä
despre care aumotive intemeiate säo considere un pericol pentru securitatea sänätatea

lucrätorilor, precum $i orice deficien!äa sistemelor de protec!ie;
> sä aducä la cuno$intäconducätorului locului de muncä >i/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoanä;
> sä coopereze cu angajatorul }i/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cåt este necesar,

pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!edispuse de cätre inspectorii
de muncä inspectorii sanitari, pentru protec!ia sänätä!ii9i securitä!ii lucrätorilor;

> sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu angajatorul >i/sau cu lucrätorii desemna!i,
pentru a permite angajatorului sä se asigure cämediul de muncä conditiile de lucru

sunt sigure mräriscuri pentru securitate ii sänätate, in domeniul säude activitate;
> sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa faciliteze introducerea

de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul demuncä;
> säGi insu}eascä sä respecte prevederile legisla!iei din domeniul securitä!ii sänata!ll

In muncä mäsurile de aplicare a acestora;
> sädea rela!iilesolicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari.

24.in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare, dispozitive de

protec!ie cu defectiunisau cu improviza!ii;

> sänu suprasolicite reteaua electricä prin folosirea simultanä a mai multor receptori;

1.
2.

3.

4.

> sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
> sänu intervinä in instala!iileelectrice sänu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete
sau alte surse de aprindere, in spa!ii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care
sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile
> sä nu fumeze decåt in locuri special amenajate; sä retinä
urmätoarele numere de telefon:
112 — SistemuluiNational Unic pentru Apeluri de Urgen!ä 9isä le apeleze atunci cånd
este cazul

CASIER

Cunoa$e respectä Regulamentul de organizare functionarea institutiei;
Cunoa$e respectä codul de conduitä a personalului contractual din autoritä!ile
institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

Räspunde de respectarea programului de muncä de folosirea integralä a timpului de

lucru;

Cunoa$e ii respectä cadrul legal in vigoare aplicabil domeniului säu de activitate;



5. Sä aibä o !inutädecentä, un comportament adecvat in rela!iilecu colegii de serviciu ii
cetä!enii, färä a aduce atingere imaginii institutiei in care lucreazä;

6. Executä zilnic activitä!ileconsemnate in fl>apostului dispozi!iile primite de la >eful
ierarhic superior;

7. Intocme$e referate privind necesarul de materiale pentru buna desfÄ}urarea activitä!ii;
8. Participä la intocmirea necesarului lunar pentru desfä}urareaactivitätilor;
9. Räspunde de fundamentarea 9icalitatea lucrärilor efectuate;
IO.incaseazäimpozitele taxele locale, redeven!e alte taxe instituite prin acte normative

sau Hotäråri ale Consiliului local ,

I I. Incaseazä tineevidentaamenzilor contraventionale;
12.Depune in Trezorerie sumele de bani incasate inso!ite de documentele justificative;
13.Ridicä efectueazä plä!ile conform documentelor justificative aprobate de ordonatorul

principal de credite;
14.1ntocme$eregistrul de casä tineeviden!aincasärilor plä!ilor;

15.Predä zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casä, pentru operarea
incasärilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul I al borderourilor-
monetar si cu documentele de casä;

16.Räspunde impreunä cu inspectorul referentul de specialitate din cadrul
compartimentului de contabilitate de prescrierea debitelor;

17.Räspunde impreunä cu inspectorul referentul de specialitate din cadrul
compartimentului de contabilitate de incasarea sumelor la buget, intocmirea actelor
premergätoare executärii silite( soma!ii, in$iin!äri de platä);

18.intocme$ececul pentru ridicarea numerarului din Trezorerie;
19.Räspunde de integritatea numerarului chitantierelor9i a altor documente cu regim

special ce ii sunt incredin!ate;
2().Räspunde de exactitatea documentelor intocmite;

21 .Räspunde material disciplinar pentru pagubele produse, dacä prin fapta $i in
legätura cu munca a cauzat pagube materiale sau financiare institutiei;

22.Efectueazä deplasäri pe teren in scopul verificärii corectei impuneri a incasärii
debitelor datorate de contribuabilii Comunei Sintimbru;

23.Participä la efectuarea mäsurätori a clädirilor pentru impunerea corectä a acestora;
24.inregistreazä tineeviden!aautovehiculelor care nu se supun inmatriculärii;
25 .Respectä cu stricteteprocedurile de lucru aprobate de conducätorul institutiei;

26.Prezintä, la cerere situa!iicu privire la incasäri, debite, restan!ieri;
27 .La cererea >efului ierarhic superior prezintä raport de activitate

(zilnic/lunar/anual);
28.inlocuie$ereferentul din cadrul Compartimentului Impozite taxe, cånd acesta este

plecat sau este in concediu ;
29.Pe perioada concediului de odihnä, a concediului medical sau in alte situa!ii nepreväzute

va fi inlocuitä de referentul din cadrul Compartimentului Impozite ii taxe;



30.Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare verbale sau scrise
pe care le prime}te;

3 1 .Cunoa$e ii respectä normele de protec!ia muncii normele de prevenire stingerea

incendiilor;

32.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> säGi desfä»are activitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa, precum $i cu
instructiunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä nu expunä la pericol de
accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä,cat alte persoane care
pot fi afectate de ac!iunilesau omisiunile sale in timpul procesului de muncä.

> säutilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase, echipamentele
de transport alte mijloace de productie;

> säutilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat dupä utilizare, sä il
inapoieze sau säil punä la locul destinat pentru pästrare;

> sä nu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea sau inläturarea
arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale ma$nilor, aparaturii,
uneltelor, instala!iilortehnice clädirilor, säutilizeze corect aceste dispozitive;

> sä comunice imediat angajatorului }i/sau lucrätorilor desemna!iorice situa!ie de muncä
despre care aumotive intemeiate säo considere un pericol pentru securitatea sänätatea

lucrätorilor, precum orice deficien!äa sistemelor de protec!ie;
> säaducä la cuno$in!ä conducätorului locului de muncä $/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoanä;
> sä coopereze cu angajatorul }i/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este necesar,

pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!edispuse de cätre inspectorii
de muncä inspectorii sanitari, pentru protec!ia sänätätii securitä!iilucrätorilor;

> sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu angajatorul *i/sau cu lucrätorii desemna!i,
pentru a permite angajatorului sä se asigure cämediul de muncä condi!iile de lucru

sunt sigure färä riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säude activitate;
> sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate;sa nu introducä sau sa faciliteze introducerea

de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncä;
> sä insu>eascä sä respecte prevederile legislatiei din domeniul securitätii sänata!ll

In muncä mäsurile de aplicare a acestora;
> sädea rela!iile solicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari.
33.in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare, dispozitive de

protectie cu defec!iunisau cu improviza!ii;

> sänu suprasolicite reteaua electricä prin folosirea simultanä a mai multor receptori;

> sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
> sänu intervinä in instala!iileelectrice sänu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete
sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care
sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile



> sä nu fumeze decåt in locuri special amenajate; sä retinä
Sistemului NationalUnicurmätoarele numere de telefon:112

pentru Apeluri de Urgen!ä 9isä le apeleze atunci cånd este cazul.

VIII.Compartiment Executare silitä

corectitudinea datelor1.Räspunde de exactitatea , calitatea lucrärilor executate,

inregistrate pentru atribu!iiledate prin fisa postului ii respectä termenele de rezolvare.

2.Räspunde de solu!ionareain termen a peti!iilor conform Legii nr.233/2002 pentru
aprobarea O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitä!iide solu!ionareapeti!iilor

a contesta!iilor.

3.1ntocme$ematricola cu inscrierea tuturor datelor a modificärilor care apar pe
parcursul execu!ieibugetare pentru persoanele fizice .

4.Pune in aplicare Hotärårile Consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale;
5.Stabile$e impozitele taxele locale datorate de persoanele fizice cu respectarea
legisla!iei in vigoare.
Räspunde de efectuarea inventarierii masei impozabile pånä cel tårziu 15 mai a5.

fiecällli an.
6.Preia verificä documentele depuse de persoanele fizice pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale.
8.Preia verificä documentele depuse de persoanele fizice in vederea scutirii de
impozite sau taxe locale.
9.Verificäperiodic contribuabilii- persoane fizice aflate in eviden!ä, asupra sinceritä!ii
declaratiilorde impunere, asupra modificärilor survenite, modificånd unde este cazul
impunerile ini!iale.
10.Aplicä sanc!iunilepreväzute de lege tuturor contribuabililor persoane fizice care
incalcä legisla!ia financiarä..
11.Verificä ori de cåte ori este nevoie chitan!ierele.
12.intocmestelista cu suprasolviri pentru persoanele fizice
13 .Confruntarea lunarä cu casierul.
14.Elibereazä certificate fiscale pentru persoane fizice.
15.1ntocmeste contracte de inchiriere pentill locuin!ele proprietate de stat ii stabile$e
chiriile pentru persoane fizice.
16.1ntocme$e contracte de vånzare cumpärare a locuin!elorproprietate de stat,

calculeazä valoarea acestora stabile$e ratele privind Plata.
17.Potrivit legii urmäreste incasarea la termen a veniturilor din vånzäri, chirii pentru
persoane fizice si procedeazä conform legii.
18. Räspunde de oraganizarea, verificarea, desfä.iurareaactivitä!iide executare silitä

asupra veniturilor si bunurilor urmäribile ale debitorilor persoane fizice ii juridice, in

vederea realizärii creantelor fiscale.
soma!iileii titlurile executorii19.Pentru persoanele fizice räuplatnice intocme$e

dupä exirarea tennenelor scadente de platä conform legii si le transmite in tennenul

preväzut de lege.



20. Intocmeste actele necesare aplicärii procedurii de executare silitä pentru crean!ele
constatate, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile.

21. Räspunde impreunä cu comisia de executare silitä din cadmul unitä!ii in cazul in

care nu procedeazä la executarea silitä a persoanelor fizice sau juridice räuplatnice

dupä exirarea termenelor scadente de platä conform legii:
- executare silitä prin poprire
- executare siltä sechestru bunuri mobile ii valorificare
- executare siltä sechestru bunuri imobile si valorificare

22.Asigurä, in scris, initin!area bäncilor pentru sistarea totalä sau par!ialä a

indisponibilitä!ilor conturilor si retinerilorin situa!ia in care debitorul face plata in
termenul preväizut in soma!ie
23. Emite decizii de calcul a obliga!iilor fiscale accesorii, calculeazä cheltuielile de

executare sau alte sume, cånd cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu
prin care au fost instituite;

24.1dentificä conturile, in lei ii in valutä, ale debitorilor persoane fizice S'ijuridice,
deschise la unitä!ilespecializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea

aplicärii procedurii de executare silitä prin poprire asupra disponibilitä!iilor din
conturi ii prin poprire asupra veniturilor debitorilor;
25.Asigurä räspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind

infm!areapropririlor pe venituri si disponibilitä!ile bäne$i, de!inutesau datorate cu
orice titlul debitorului de cätre ter!e persoane, urmäre$erespectarea propririlor
infinlateasupra tellilor popri!i, precum asupra societä!ilorbancare si stabile$e
dupä caz, mäsurile legale pentru executarea acestora;
26.Propune in baza cererilor contribuabililorpersoane fizice, acordarea de amånäri,
esalonäri, reduceri sau restituiri de impozite taxe, scutiri de majoräri de intårziere
in urma constatärilor efectuate la fata locului, a situa!ieicontribuabilului in cauzä.
27.Räspunde si semneazäpentru constatarea si impunerea stabilitä 'i pentru
modificärile aduse pentru persoanele fizice.
28.Participä in cadrul muncii de teren la incasarea impozitelor taxelor locale la

mäsurareaconstructiilor.
29. Urmäre$e incasarea impozitelor si taxelor locale conform termenelor preväzute
de lege prezintä primarului cele constatate.
30. Asigurä controlul asupra incasärii, inregisträrii in eviden!elenominale a

veniturilor bugetare, a listei de rämäsi!e suprasolvirii la finele anului pentru
persoanele fizice .

31. Verificä activitatea casierului si a registrului de venituri informånd primarul de
cele constatate
32. Räspunde impreunä cu inspectorul casierul din cadrul primäriei de incasarea
taxelor si impozitelor prescrierea debitelor contribuabililor.

33.Respectä pästrarea secretului profesional a cofiden!ialitä!iilucrärilor pe care le
executä si au acest caracter.



34.Räspunde de respectarea programului de muncä si de folosirea integralä a timpului
de lucru.
35.Executä si duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare verbale sau
scrise pe care le prime$e.

36.Cunoastesi respectä circuitul documentelor.
37.Cunoaste respectä Regulamentul de organizare functionarea institu!iei.
38.Cunoaste respectä normele de protec!ia muncii si normele de prevenire si
stingerea incendiilor.
39.Exploateazä aparatura avutä in dotare potrivit instruc!iunilortehnice;
40.Se preocupäde perfec!ionarea profesionalä, este obligat sä cunoascä säaplice
corect legisla!ia din domeniul säude activitate.
41. Atribu!ii in domeniul SSM si PSI conform Anexei nr. I la F ISA POSTULUI

intocmite;
43. Pe baza procedurii Managementului riscurilor identificä si evalueazä riscufile din

44.actualizeazä evaluärile de risc pe baza ac!iunilorimplementate pentru diminuarea

45.elaboreazä informäri lunar/trimestriale cu privire la stadiul implementärii ac!iunilorsi
mäsufilor de control din cadrul companimentului pe care il gestioneazä , pe care le
prezintä responsabilului cu registrul de risc;
46.Pästreazä documentele si le arhiveazä conform legisla!iei in vigoare pentru
activitatea desfäsuratä.
47. _Depune la depozitul arhivei, pe bazä de inventar si proces verbal de predare primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii ii termenelor de pästrare stabilite in nomenclatorul documentelor in temen
de pånä la 3 luni de la expirarea anului.
48.Sä aibä o !inutä decentä, un comportament adecvat in rela!iile cu colegii de
serviciu cetä!eni, färä a aduce atingere imaginii institu!ieiin care lucreazä.

X.Compartiment Urbanism 'i Amenajarea teritoriului
Atribu!iile postului

I .Prime$e, verificä inregistreazä documenta!iileprimite pentru eliberarea
certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire/desfiintare.

2.Elibereazä in termenele preväzute de lege certificatele de urbanism,

autoriza!iilede construire/desfiin!are avizele preväzute de lege.

3.Afiseazä lunar certificatele de urbanism autoriza!iile de
construire/desfiintare eliberate in luna anterioarä.

4.Procedeazä la regularizarea taxei de autoriza!iede construire potrivit legii.
5 .Elibereazä potrivit legii autoriza!iilede bransament.
6.Controleazä respectarea disciplinei in construc!ii;
7. Respectä pästrarea secretului profesional si a confidentialitä!iilucrärilor pe

care le executä au acest caracter.



8.Räspunde de respectarea programului de muncä si de folosirea integralä a
timpului de lucru.

9. Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare verbale
sau scrise pe care le primeste.

10. Cunoa$e respectä circuitul documentelor.
11. Cunoa$e si respectä Regulamentul de organizare Func!ionareainstitu!iei.
12. Cunoaste respectä normele de protec!ia muncii normele de prevenire

stingerea incendiilor.
13. Exploateazä aparatura avutä in dotare potrivit instruc!iunilortehnice;
14. Se preocupä de perfec!ionarea pregätirii profesionale, este obligat sä

cunoascä säaplice corect legisla!ia din domeniul säude activitate.
15. Atribu!iiin domeniul SSM si PSI conform Anexei nr. I la FI$A POSTULUI.
16. Completeazä ii actualizeazä Registrul de riscuri pe baza procedurilor

operationale intocmite;
17. Pe baza procedurii Managementului riscurilor identificä si evalueazä riscurile

18. Actualizeazä evaluärile de risc pe baza ac!iunilorimplementate pentill
diminuarea riscului transmit informa!iilecätre Responsabilul cu registrul de riscuri
general;

19. Elaboreazä informäli lunar/trimestfiale cu privire la stadiul implementärii

ac!iunilorsi mäsurilor de control din cadrul compartimentelor pe care le gestioneazä , pe
care le prezintä responsabilului cu regisåul de rise;

20. Pästreazä documentele le arhiveazä conform legisla!iei in vigoare. pentill

activitatea desfäsuratä.
21 .Depune la depozitul arhivei, pe bazä de inventar si proces verbal de predare

primire documentele create in cursul unui an calendalistic, grupate in dosare, potrivit
problematicii termenelor de pästrare stabilite in nomenclatorul documentelor in termen
de pånäla 3 luni de la expirarea anului.

22.Sä aibä o !inutädecentä, un comportament adecvat in rela!iile cu colegii de
serviciu si cetä!eni, färä a aduce atingere imaginii institu!ieiin care lucreazä
23.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> sä desfä}oareactivitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa, precum
cu instruc!iunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sänu expunäla pericol de
accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä,cåt alte persoane care
pot fi afectate de ac!iunilesau omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
> sä utilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase,
echipamentele de transport alte mijloace de productie;

> säutilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat dupä utilizare, sä
il inapoieze sau sä il punä la locul destinat pentru pästrare;
> sänu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea sau inläturarea
arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale ma$nilor, aparaturii,
uneltelor, instala!iilortehnice clädirilor, säutilizeze corect aceste dispozitive;
> sä comunice imediat angajatorului >i/sau lucrätorilor desemna!iorice situa!ie de
muncädespre care au motive intemeiate säo considere un pericol pentru securitatea
sänätatea lucrätorilor, precum orice deficien!ä a sistemelor de protectie;



> sä aducä la conducätorului locului de muncä >i/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoanä;
> säcoopereze cu angajatorul ii/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este necesar,

pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!edispuse de cätre inspectorii
de muncä inspectorii sanitari, pentru protec!ia sänätä!ii securitä!ii lucrätorilor;
> säcoopereze, atåt timp cåt este necesar, cu angajatorul }i/sau cu lucrätorii desemna!i,
pentru a permite angajatorului sä se asigure cämediul de muncä condi!iilede lucru

sunt sigure färä riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säude activitate;
> sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa faciliteze
introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul demuncä;
> sä Gi insu>eascä sä respecte prevederile legisla!iei din domeniul securitä!ii
sänata!llIn muncä mäsurile de aplicare a acestora;
> sädea rela!iilesolicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari.

24.in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
sänu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare, dispozitive de

protectie cu defec!iuni sau cu improvizatii;

> sänu suprasolicite reteaua electricä prin folosirea simultanä a mai multor receptori;

> sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
> sänu intervinä in instalatiileelectrice sänu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete
sau alte surse de aprindere, in spa!ii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care

sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile
> sä nu fumeze decåt in locuri special amenajate; sä retinä

Sistemului NationalUnicurmätoarele numere de telefon: 112

pentru Apeluri de Urgen!ä sä le apeleze atunci cånd este cazul.

M. Compartiment SVSU



l. Cunoa$e respectä Regulamentul de organizare functionarea institutiei;
2. Cunoa$e respectä codul de conduitä a personalului contractual din

autoritä!ile institutiilepublice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

3. Räspunde de respectarea programului de muncä de folosirea integralä a

timpului de lucru;
4. Cunoa$e $i respectä cadrul legal in vigoare aplicabil domeniului säude

activitate;
5. Sä aibä o tinutädecentä, un comportament adecvat in relatiilecu colegii de
serviciu ii cetä!enii, färä a aduce atingere imaginii institu!iei in care

lucreazä;
6. Executä zilnic activitätileconsemnate in flia postului dispozi!iile primite

de la Fful ierarhic superior;
7. intocme$ereferate privind necesarul de materiale pentru buna desfä}urare

a activitatll;
8. Participä la intocmirea necesarului lunar pentru desfä9urareaactivitä!ilor;
9. Räspunde de fundamentarea calitatea lucrärilor efectuate;

10.Räspunde de exactitatea documentelor intocmite;
1 1 .Räspunde material disciplinar pentru pagubele produse, dacä prin fapta

in legätura cu munca a cauzat pagube materiale sau financiare institu!iei;
12.Respectä cu stricte!eprocedurile de lucru aprobate de conducätorul

institu!iei;
13.La cererea ierarhic superior prezintä raport de activitate

(zilnic/lunar/anual);

14.intocme$edocumentele de organizare functionare a activitä!ii
serviciului voluntar/serviciului privat;
15. Planificä conduce activitatea de pregätire a personalului serviciului
voluntar;

16.Planificä desm»arä, controale, verificäri si alte ac!iuni de prevenire

privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabile$e masurile
necesare pentru cre$ereanivelului de securitate al cetä!enilorsi bunurilor;

17.Desfä>oarä activitä!i de informare publicä pentru cunoa$ereade cätre

cetätenia tipurilor de risc specifice zonei de competentä, mäsurilor de

prevenire, precum a conduitei de urmat pe timpul situa!iilor de urgen!ä;
18. Participä la elaborarea/ modificarea Regulamentului specific zonei de

competen!ä in domeniul prevenirii 9i interven!ieiin situatiide urgen!ä;
19.Monitorizeazä si evalueazä tipurile de risc;



20.Participä la elaborarea derularea programelor pentru pregätirea

institu!iilor de pe teritoriul comunei Sintimbru, serviciilor de urgentä

voluntare , precum si a populatiei;

21. Organizeazä pregätirea voluntarilor din cadrul serviciului;
22. Controleazä si indrumä echipele de interven!ie;
23. Participä la identificarea resurselor umane, a materialelor

echipamentelor disponibile pentru räspunsin situa!ii de urgentä tine
evidenta acestora;

24. Stabile$e conceptia de interven!iesi elaboreazä/ coordoneazä elaborarea
documentelor operative de räspuns;

25. Planificä desfä»arä exerci!ii, aplica!ii si alte activitä!i de pregätire,
pentru verificarea viabilitä!ii documentelor operative;

26. Organizeazä eviden!aprivind interventiile, analizeazä periodic situa!ia
operativä valorificä rezultatele;

27. Participä la cercetarea cauzelor de incendiu, a condi!iilorsi imprejurärilor
care au determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

28. Stabile$e, impreunä cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale

incendiului;
29. Controleazä respectarea criteriilor de performan!ä, stabilite in conditiile

legii, in organizarea si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de
urgen!äprivate din zona de competen!ä, precum si activitatea acestora;

30. Constatä prin personalul desemnat, incälcarea dispozi!iilor legale din

domeniul de competen!ä;

31. Organizeazä ac!iuni educative cu cercurile tehnico-aplicative din >colile
de pe teritoriul comunei Sintimbru;

32. Acordä sprijin unitä!ilor de invä!ämånt in organizarea ii desfäiurarea
activitä!ilor de pregätire a concursurilor de protectie civilä;

33. Asigurä informarea organelor competente raportarea ac!iunilor
desfä$urate;

34. Asigurä respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare in

cadrul interven!iilor la evenimente;
35. Organizeazä activitatea de prevenire;
36. Verificä intre!inereautilajelor materialelor din dotare;
37. Conduce ac!iunile de interventiein limita competen!elor stabilite;
38. Intocme$e rapoartele de interven!ie;
39. Realizeazä activitä!i de coordonare interven!ie(in limita competen!elor

) determinate de producerea unor situa!iide urgen!ä*i/sau dezastre;
40.Executä $i duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare
verbale sau scrise pe care le prime$e;



41 .Cunoa$e respectä normele de protec!ia muncii normele de prevenire

ii stingerea incendiilor;

42.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> säGi activitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa,
precum cu instruc!iunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä
nu expunä la pericol de accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt
propria persoanä, cåt 9i alte persoane care pot fi afectate de ac!iunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
> säutilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase,

echipamentele de transport alte mijloace de produc!ie;
> sä utilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat dupä

utilizare, sä il inapoieze sau sä il punä la locul destinat pentru pästrare;
> sänu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inläturarea arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
ma$nilor, aparaturii, uneltelor, instala!iilor tehnice clädirilor, sä
utilizeze corect aceste dispozitive;

> sä comunice imediat angajatorului }i/sau lucrätorilor desemna!i orice
situa!iede muncä despre care au motive intemeiate sä o considere un
pericol pentru securitatea sänätatea lucrätorilor, precum orice

deficientäa sistemelor de protec!ie;
> säaducä la cuno$in!äconducätorului locului de muncä}i/sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoanä;
> säcoopereze cu angajatorul $/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este

necesar, pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!e
dispuse de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari, pentru
protectia sänätä!ii securitä!ii lucrätorilor;

> sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu angajatorul >i/sau cu lucrätorii
desemna!i, pentru a permite angajatorului säse asigure cämediul de muncä
condi!iilede lucru sunt sigure färä riscuri pentru securitate sänätate,

in domeniul säude activitate;
> sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa faciliteze

introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul demuncä;
> säGi insu>eascä särespecte prevederile legisla!iei din domeniul securitä!ii

sänätä!iiin muncä mäsurile de aplicare a acestora;
> sädea relatiilesolicitate de cätre inspectorii de muncä $i inspectorii sanitari.
43.in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare,

dispozitive de protec!ie cu defectiunisau cu improviza!ii;

sänu suprasolicite reteaua electricä prin folosirea simultanä a mai multor

receptori;
sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;



sänu intervinä in instalatiile electrice

sä nu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de
aprindere, in spa!ii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile
sänu fumeze decåt in locuri special amenajate;
sä retinä urmätoarele numere de telefon: 112 Sistemului National

Unic pentru Apeluri de Urgentä sä le apeleze atunci cånd este cazul.

MI. Compartiment culturä

1.Räspunde de exactitatea , calitatea lucrärilor executate, corectitudinea datelor

inregistrate pentill atribu!iile date prin fl}a postului si respectä termenele de
rezolvare.

2.Räspunde de solu!ionareain termen a peti!iilor conform Legii nr.233/20()2

pentru aprobarea O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitä!ii de
solu!ionareapeti!iilor ii a contesta!iilor
3.Promovarea activitä!ilorculturale valorificarea poten!ialului expozi!iei
etnografice.
4. Organizarea desfäsurareade activitä!i cultural- artistice de educa!ie
permanentä.
6.0rganizarea sus!inereainterpre!ilor forma!iilorartistice de amatori, a unor
concursuri si festivaluri, inclusiv a participärii interpre!ilor forma!iunilorla
manifestäri culturale intercomunale jude!ene.
7.Elaborarea edidatea de monografii lucräri de educa!iecivicä si informare a
publicului.
8.Stimularea creativitä!iisi talentului.
9.Sä ini!iezerela!iiprofesionale cu persoanele interesate säparticipe la programele
derulate.
I O.Sä elaboreze proiecte si/sau programe cultural aftistice si de educa!iepermanentä.
I I .Organizeazä cu unitä!ilede invä!ämåntsi biblioteca comunalä, manifestäri
cultural artistice prilejuite de aniversarea sau comemorarea unor
evenimente personalitä!i locale.
12.0rganizeazä simpozioane, mese rotunde, seminarii, pe teme culturale.
13 .Respectä pästrarea secretului profesional a cofiden!ialitä!iilucrärilorpe care
le executä au acest caracter.
14.Räspunde de respectarea programului de muncä de folosirea integralä a

timpului de lucru.
15.Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare verbale
sau scrise pe care le primeste.

16.Cunoaste respectä circuitul documentelor.
17 .Cunoastesi respectä Regulamentul de organizare functionarea institu!iei.
18.Cunoastesi respectä normele de protec!ia muncii normele de prevenire si
stingerea incendiilor.
19.Se preocupäde perfectionarea profesionalä, este obligat sä cunoascäsi sä
aplice corect legisla!ia din domeniul säude activitate.



20. Atribu!ii in domeniul SSM PSI conform Anexei nr. I la FI$A POSTULUI
21.Pästreazä documentele si le arhiveazä conform legisla!iei in vigoare pentru
activitatea desfä}uratä
22. Depune la depozitul arhivei, pe bazä de inventar proces verbal de predare
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pästrare stabilite in nomenclatorul documentelor in
termen de pånäla 3 luni de la expirarea anului.
23.Sä aibä o !inutädecentä, un comportament adecvat in rela!iile cu colegii de
serviciu si cetä!eni, färä a aduce atingere imaginii institu!ieiin care lucreazä
24.1n domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

säGi activitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa,

precum cu instructiunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä
nu expunä la pericol de accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt

propria persoanä,cåt alte persoane care pot fi afectate de ac!iunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
sä utilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase,
echipamentele de transport alte mijloace de produc!ie;
sä utilizeze corect echipamentul individual de proteclie acordat dupä
utilizare, säil inapoieze sau sä il punä la locul destinat pentru pästrare;

sänu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea
sau inläturarea arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
ma$nilor, aparaturii, uneltelor, instala!iilor tehnice clädirilor, sä
utilizeze corect aceste dispozitive;

sä comunice imediat angajatorului #i/sau lucrätorilor desemna!iorice
situatiede muncä despre care au motive intemeiate sä o considere un c

pericol pentru securitatea $i sänätatea lucrätorilor, precum ii orice
deficien!äa sistemelor de protec!ie;

> sä aducä la cunostintä conducätorului locului de muncä >i/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoanä;sä coopereze cu
angajatorul }i/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este necesar, pentru

a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!edispuse de cätre

inspectorii de muncä inspectorii sanitari, pentru protec!ia sänata!ll
securitä!ii lucrätorilor; sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu
angajatorul >i/sau cu lucrätorii desemna!i, pentru a permite angajatorului

sä se asigure cämediul de muncä condi!iile de lucru sunt sigure färä
riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säude activitate;

sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate;sa nu introducä sau sa

faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de

muncä;



sä iii insu>eascä sä respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitä!ii sänatatllIn muncä mäsurile de aplicare a acestora;

sä dea relatiilesolicitate de cätre inspectorii de muncä ii inspectorii
sanitari.

31. in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare,

dispozitive de protectie cu defec!iuni sau cu improviza!ii;

sä nu suprasolicite re!eauaelectricä prin folosirea simultanä a mai
multor receptori;

sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

sänu intervinä in instala!iileelectrice
> sä nu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de
aprindere, in spa!ii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile
> sänu fumeze decåt in locuri special amenajate;
> sä retinä urmätoarele numere de telefon:112 Sistemului National
Unic pentru Apeluri de Urgen!ä sä le apeleze atunci cånd este cazul

BIBLIOTECAR

1.Räspunde de exactitatea , calitatea lucrärilor executate, corectitudinea datelor

inregistrate pentru atribu!iile date prin flia postului respectä tennenele de

rezolvare
2. Colectioneaza , organizeaza ,

valorifica si conserva colectii de carti ,

periodice si alte documente grafice si audiovizuale, in functie de dimensiunile si
structura socio-profesionala ale populatiei din din comuna Sintimbru si de
cerintele reale si potentiale ale acesteia ;
3. Asigura achizitionarea de carti si publicatii achizi!ioneazäcär!i si publica!ii
seriale reprezentative in limba romånä.
4. Asigura pastrarea documentelor specifice bibliotecilor, istoricesteconstituite
sau provenite din dona!ii.Documenteleaflate in colec!iileBibliotecii comunale,
care au statut de bunuri culturale comune sau care au fost clasate in categoria

bunurilor culturale care fac parte din patrimoniul cultural nationalmobil, nu
sunt mijloace fixe sunt eviden!iate, gestionate inventariate in condi!iile
legii.
5. Propune casarea bunurilor culturale uzate fizic sau moral ,

6. Intocme$e cataloage, efectueazä cercetäri documentare, elaboreazä
bibliografii, sinteze, lucräri de informare documentarä alte instrumente
specifice.
7. Asigurä servicii de lecturä studiu in scopul satisfacerii cerin!elorde
informare ale tuturor categoriilor de beneficiari din comuna SINTIMBRU pe
baza de inscriere gratuitä acces liber.



8. Asigurä servicii pentru anumite categorii de utilizatori cu nevoi speciale -

neväzätori si persoane cu handicap locomotor
9. Asigura completarea curentä retrospectivä a colec!iilor,eviden!a
individualä si globalä a acestora, !inereala zi a catalogului de serviciu,
10. Asigura catalogarea clasificarea publica!iilor ,organizarea cataloagelor
destinate beneficiarilor, indrumarea utilizatorilor la cataloage;
11. Asigurä imprumutul la domiciliu, studiul in sala de lecturä, vizionäri
colective sau individual;
12. Asigura acces la baza de date proprie,
13. Asigura imprumutul interbibliotecar la cerere, inscrierea eviden!azilnicä
a utilizatorilor, volumelor, informa!iilor referin!elordifuzate;
14 . Recuperarea publica!iilor imprumutate, despägubirea bibliotecii pentru
documentele de bibliotecä pierdute, distruse, deteriorate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare,
15. Elaboreazä bibliografia localä curentä, baze de date proprii privind cultura

civiliza!ia locului, studii monografice.
16. Organizeazä manifestäri culturale (lansäri prezentäri de carte, expozi!ii de
carte fotodocumentare, vitrine de carte, concursuri, medalioane literare-
artistice, etc.)
17. Recondi!ioneazäcär!ilesi periodicele, leagä periodicele conform normelor
biblioteconomice

18. Participa la programe de perfectionare profesionala si specializare in

domeniu ;
19. Asigura pastrarea si integritatea patrimoniului pe care il administreazä,
functionarea dotarilor aferente, a echipamentului tehnic, obiectelor de inventar ;
20. Informeaza conducerea Primariei comunei SINTIMBRU asupra realizärii
obiectivelor stabilite propune mäsuri pentru desfäsurareaactivitä!iiin condi!ii
optime pentru asigurarea calitä!ii activitä!iibibliotecii ;
21.Sä aibä o !inutädecentä, un comportament adecvat in rela!iile cu colegii de
serviciu si cetäteni, färä a aduce atingere imaginii institu!ieiin care lucreazä.
22.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> säGi desfä#oareactivitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa,

precum cu instructiunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä
nu expunä la pericol de accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt

propria persoanä,cat alte persoane care pot fi afectate de ac!iunilesau
omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
> säutilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substantelepericuloase,

echipamentele de transport alte mijloace de produc!ie;
> sä utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat dupä

utilizare, sä il inapoieze sau sä il punä la locul destinat pentru pästrare;
> sänu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inläturarea arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale



ma$nilor, aparaturii, uneltelor, instala!iilor tehnice clädirilor, ii sä
utilizeze corect aceste dispozitive;

> sä comunice imediat angajatorului $/sau lucrätorilor desemna!iorice
situa!iede muncä despre care au motive intemeiate sä o considere un
pericol pentru securitatea sänätatea lucrätorilor, precum $i orice
deficien!äa sistemelor de protectie;

> säaducä la conducätorului locului de muncäii/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoanä;

> säcoopereze cu angajatorul $/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este
necesar, pentru a face posibilä realizarea oncärormäsuri sau cerinte
dispuse de cätre inspectorii de muncä ii inspectorii sanitari, pentru
protec!ia sänätä!ii ii securitä!ii lucrätorilor;

> sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu angajatoml $/sau cu lucrätorii
desemna!i, pentru a permite angajatorului säse asigure cämediul de muncä
conditiilede lucru sunt sigure ii mräriscuri pentru securitate sänätate,

in domeniul säude activitate;
> sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate;sa nu introducä sau sa faciliteze

introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncä;
> säi$i insu$eascä9isärespecte prevederile legisla!iei din domeniul securitä!ii

sänätä!iiin muncä mäsurile de aplicare a acestora;
> sädea rela!iile solicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari.

23 fin domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize,

intrerupätoare, dispozitive de protectie cu defectiunisau cu improviza!ii;

sä nu suprasolicite reteaua electricä prin folosirea simultanä a mai
multor receptori

sä nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune; sä nu
intervinä in instala!iile electrice

sä nu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de
aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile
sänu fumeze decåt in locuri special amenajate;
sä retinä urmätoarele numere de telefon:112 Sistemului National

Unic pentru Apeluri de Urgen!ä sä le apeleze atunci cånd este cazul

XIII. Compartiment Social — Centru de zipentrupersoane vårsnice

Atribu!iile sunt delegate asistentului social din cadrul compartimentului de
Asistenti socialä.
XIV. Compartiment sänätate
1. Atribu!iiprincipale

a.identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitätii;



b.determinarea nevoilor medico-sociale ale popula!iei cu risc ;
c. culegerea datelor despre starea de sänätate a familiilor din teritoriul
unde Gi desfä>oaraactivitatea ;
d. dstimularea de actiunidestinate protejärii sänätä!ii
e. identifoicarea, urmärirea 9isupravegherea medicalä a gravidelor cu
risc medico social in colaborare cu medicul de familie cu asistentul
din cadrul cabinetului medical individual, pentru asiguraREA in familie
a conditiilor favoirabile dezvoltärii nou-näscutului ;
f: efectuarea de vizite la domiciliul läuzelor, recomandånd mäsurile
necesare de protec!ie a sänätätiimammei nou-näscutului ;
g. colaborarea cu serviciul social din primärie din alte structuri
precum cu mediatorul sanitar din comunitä!ilede romi pentru
perevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale.
h. supravegherea in mod activ a stärii de sänätate a sugarului a
copilului mic ;
i. promovarea necesitä!iide aläptare a practicilor corecte de nutri!ie
j. paniciparea in echipä la desfäsurareadiferitelor ac!iuni colective, pe
teritoriul comunitätii : vaccinäri ;
k. participarea la aplicarea mäsurilor de prevenire combatere a
eventualelor focare de infectii ;
l. indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controilul
periodic ;
m. informarea medicului de familie cu privire la cazuriule de boliu
transmisibile conastatate cu ocazia activitä!ilor in teren ;
n. efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social
tratati la domiciliu urmärirea aplicärii mäsurilor terapeutice

recomandate de medic ;
o. urmärirea ii supravegherea in mod activ a copiilor din eviden!a
specialä (TBC , HIV/SIDA , prematuri, anemici etc) ;
p. idendificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie
implicarea in activiutatea de inscriere a acestora ; urmärirea

supravegherea activä anou-näscu!ilor ale cäror mame nu sut pe listele
medicilor de familie sau din zonele in care nu existä medici de familie ;
q. organizarea de activitä!ide consiliere demostra!iipractice pentru
diferite categorii popula}iobnale ;
r. colaborarea cu ONG-uri $i cu alte institu!ii pentru realizarea
programelor ce se adreseazä unor grupuri tintä ( vårstnici, alcoolici,
consumatori de droguri, persoane cu tulburäri mintale, de

comportament), in conformitate cxu strategia nationalä;
s. urmärirera identificärii persoanelor de vårstä fertilä ; desfä$urarea
activitä!ilor de informare specifice domeniilor de planificare familialä
9icontracep!ie ;
t. identificarea cazurilor de violentädomesticä , a cazurilor de abuz , a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronicidin familiile vulnerabile



u. efectuarea activitä!ilorde educatie päenteru sänätate in vederea
adoptärii unui stil de via!ä sänätos ;

2. Responsabiloitäti privind respectarea :
a. normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pästrärii

confidentialitätiiin exercitarea profesiei ;
b. actelor ii hotärårilor luate in conformitate cu pregätirea profesionalä

$i limitele de competentä ;
c. imbunätä!irea nivelului cuno$in!elor profesionale prin studiu

individual sau alte forme de educatie continuä ;
d. intocmirii eviden!ei completärii documentelor utulizate in

exercitarea atribu!iilor de serviciu, respectiv registre, f19e de

planificare a vizitelor la domiciliu ii alte asemenea documente.
3.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

säGi desfä$oareactivitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa,

precum cu instructiunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä
nu expunä la pericol de accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt

propria persoanä,cat alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
sä utilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase,
echipamentele de transport alte mijloace de productie;

sä utilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat dupä
utilizare, säil inapoieze sau sä il punä la locul destinat pentru pästrare;

sänu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea
sau inläturarea arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
ma$nilor, aparaturii, uneltelor, instala!iilor tehnice clädirilor, sä
utilizeze corect aceste dispozitive;

sä comunice imediat angajatorului >i/sau lucrätorilor desemnatiorice
situatiede muncä despre care au motive intemeiate sä o considere un c

pericol pentru securitatea sänätatea lucrätorilor, precum orice

deficientäa sistemelor de protectie;

> sä aducä la cuno$in!ä conducätorului locului de muncä 9i/sau

angajatorului accidentele suferite de propria persoanä;sä coopereze cu
angajatorul $/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este necesar, pentru
a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!edispuse de cätre
inspectorii de muncä inspectorii sanitari, pentru protectia sänata!ll ii
securitä!ii lucrätorilor; sä coopereze, atåt timp cåt este necesar, cu
angajatorul >i/sau cu lucrätorii desemna!i, pentru a permite angajatorului

sä se asigure cämediul de muncä conditiilede lucru sunt sigure färä
riscuri pentru securitate 9isänätate, in domeniul säude activitate;



sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate;sa nu introducä sau sa

faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de

muncä;
sä Gi insuieascä sä respecte prevederile legisla!iei din domeniul

securitä!ii sänata!llIn muncä mäsurile de aplicare a acestora;

sä dea rela!iile solicitate de cätre inspectorii de muncä ii inspectorii
sanitari.

4. in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:

sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare,

dispozitive de protec!ie cu defectiunisau cu improviza!ii;

sä nu suprasolicite reteaua electricä prin folosirea simultanä a mai

multor receptori;

sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
sänu intervinä in instalatiile electrice

> sä nu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de
aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt
depozitatemateriale combustibile sau inflamabile
> sänu fumeze decåt in locuri special amenajate;
> sä retinä urmätoarele numere de telefon:112 Sistemului National
Unic pentru Apeluri de Urgen!ä 9isä le apeleze atunci cånd este cazul

X VAdministrarea domeniului public 'i privat
GUARD.

1. Executä zilnic lucräri de curä!eniein toate incäperile, apar!inånd localului
primäriei: toate birourile, holurile, biblioteca, sala culturalä, arhiva, debara,

grupurile sanitare.
2. Lucrärile de curä!atenieexecutate zilnic constau in :mäturat, aspirat, spälat

parchet, gresie, faian!ä, *erspraful de pe mobilier, pånzele de paianjen,
aerisit.

3. Executä zilnic lucräri de curätenie in exteriorul localului Primäriei: curtea
trotuarele interioare, scärile de acces in primärie, sala culturalä,

trotuarele,rigola, acostamentul de fataprimäriei si zonele verzi.
4. Pe perioada de iarnämäturä si indepärteazä zäpada din zonele mentionate
la aliniatul precedent.

5. Sä spele toate geamurile localului primäriei de cåte ori este nevoie.
6. Asigurä incälzirea tuturor incäperilor din localul primärieila temperatura

corespunzätoare in perioada rece.
7. Asigurä iluminatul holurilor grupurilor sanitare astfel incät sä fie
eliminat consumul excesiv de energie electricä.



8. Asigurä curä!eniasi buna functionarea grupurilor sanitare
9. RÄSPUNDE DE SELECTAREA $1 DEPOZITAREA SELECTIVÄ A

DE$EURILORRECICLABILE.
10. Scoate säptämänal pubela de gunoi pentru afi ridicatä de serviciu de

salubrizare.
11. Räspunde de toate bunurile pe care le are in inventar si de bunurile din
primärie in intervalul cåt efectueazä lucräri de curä!enie.

12.Executä lucräri de curä!enielaCäminele culturale Centru de zi persoane
vårsnice Dumitra de cåte ori este solicitatä.

13. Predä si primeste pe bazä de proces verbal cäminele culturale, vesela sau
mobilierul pe care il are in inventar.

14. Distribuie cätre cetä!eniidin comunä, agen!ii economici, institu!iipublice
toate documentele incredin!atedeconducerea primäriei.

15. Sä anun!ede indatä orice neregulä constatatä , primarului comunei.
16. Sä asigure din timp necesarul de materiale de curä!enie intre!inere.
17. Sä foloseascä eficient timpul de lucru pentru indeplinirea atribu!iilorde
serviciu.

18. Sä-si indeplineascä cu profesionalisn responsabilitate toate sarcinile din
fisa postului, dispozi!iile verbale sau scrise date spre rezolvare,

19. Sä aibä o !inutädecentä, un comportament adecvat in rela!iile cu colegii
de serviciu si cetä!eni, färä a aduce atingere imaginii institu!ieiin care
lucreazä.

20.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

säGi activitatea, in conformitate cu pregätirea ii instruirea sa,
precum cu instruc!iunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä
nu expunä la pericol de accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt

propria persoanä,cåt alte persoane care pot fi afectate de ac!iunilesau
omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
sä utilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substantelepericuloase,
echipamentele de transport $i alte mijloace de productie;

sä utilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat ii, dupä
utilizare, säil inapoieze sau säil punä la locul destinat pentru pästrare;

sänu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea
sau inläturarea arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
ma$nilor, aparaturii, uneltelor, instala!iilor tehnice clädirilor, sä
utilizeze corect aceste dispozitive;

sä comunice imediat angajatorului >i/sau lucrätorilor desemna!iorice
situa!ie de muncä despre care au motive intemeiate sä o considere un c

pericol pentru securitatea sänätatea lucrätorilor, precum orice

deficientäa sistemelor de protec!ie;



> sä aducä la cuno$intä conducätorului locului de muncä $/sau

angajatorului accidentele suferite de propria persoanä;sä coopereze cu
angajatorul $i/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este necesar, pentru
a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerin!e dispuse de cätre

inspectorii de muncä inspectorii sanitari, pentru protec!ia sänata!ll
securitä!ii lucrätorilor; sä coopereze, atåt timp cåt este necesar, cu
angajatorul >i/sau cu lucrätorii desemna!i, pentru a permite angajatorului

sä se asigure cämediul de muncä condi!iilede lucru sunt sigure färä

riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säude activitate;

sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa

faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de

muncä;
sä Gi insu$eascä sä respecte prevederile legislatiei din domeniul

securitä!ii sänata!llIn muncä mäsurile de aplicare a acestora;

sä dea relatiile solicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii
sanitari.

21. in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare,

dispozitive de protec!ie cu defec!iunisau cu improviza!ii;

sä nu suprasolicite reteaua electricä prin folosirea simultanä a mai
multor receptori;

sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
sänu intervinä in instala!iile electrice

> sä nu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de
aprindere, in spa!ii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile
> sänu fumeze decåt in locuri special amenajate;

Sistemului National> sä retinä urmätoarele numere de telefon:112
Unic pentru Apeluri de Urgen!ä sä le apeleze atunci cånd este cazul

SOFER
Atributiile postului:

l. Cunoa$e 9i respectä Regulamentul de organizare functionare a

institu!iei;
2. Cunoa$e respectä codul de conduitä a personalului contractual din
autoritä!ile institu!iilepublice aprobat prin Legea nr. 477/2004;



3. Cunoa$e respectä normele de protectia muncii normele de prevenire
stingerea incendiilor;

4. Cunoa$e respectä actele normative care reglementeazä circula!ia pe
drumurile publice;

5. Este obligat sä se prezinte la serviciu la ora fixatä in program, odihnit, in

!inutädecentä corespunzätoare;

6. Nu päräse$e locul de muncä decåt in cazuri deosebite si numai cu
aprobarea }efuluiierarhic;

7. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului,
drogurilor, medicamentelor, etc, care reduc capacitatea de conducere, iar
in cazul in care este in una dintre situatiile enumerate care ii reduc

capacitatea de conducere, anun!äsuperiorul ierarhic in timp util astfel incåt

säpoatä fi inlocuit;
8. Ii este interzis säconsume bäuturi alcoolice in timpul orelor de program;
9.Atåt la plecare cåt la sosirea din cursä, verificä starea tehnicä a

autovehiculului, inclusiv anvelopele; nu pleacä in cursädacä constatä defectiuni
/ nereguli ale autovehiculului anuntä imediat superiorul pentru a se remedia

defec!iunile;
10.in permanentä ia mäsuri pentru men!inereaautovehiculului in stare de

functionare;
I I .Efectueazä ritmic plinul de carburant; inainte de a pleca in cursäverificä

existen!anecesarului de carburant necesarädesfä}urärii cursei , precum C
acoperirea necesarului de lubrefian!iii apä necesar unei bune func!ionäri;
12.Va respecta cu stricte!e itinerariul graficul curselor stabilite de

conducätorul institutiei;
13.Pästreazä foaia de parcurs in original eliberatä de operatorul de transport

comuna Sintimbru;
14.Nu circulä firä ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numärului de

kilometri parcur$sä fie in func!iune;
15. Exploateazä intretineautovehiculul primit potrivit instructiunilortehnice,

inclusiv ia mäsuri pentru pregätirea de iarnä a microbuzului ingrijindu-se sä
existe anvelope de iarnä, Ian!uri antiderapante; asigurä buna functionare a
instalatiei de climatizare;
16. Asigurä curä!eniazilnicä a autovehiculului

17.Parcheazä autovehiculul la locul $i ora stabilite prin foaia de parcurs,

respectånd regulile de siguran!ä parcare a microbuzului;



18. Pästreazä la bordul microbuzului urmätoarele documente . copia confomä
a licen!eide transport, documentul de transport care constä in foile de parcurs,

dovada verificärii tahografului, legitima!ia de serviciu valabilä a conducätorului
auto, asigurarea de persoane transportate bagajele acestora in copie, asigurarea
obligatorie, certificatul de competen!ä profesionalä al conducätorului auto
valabil, tabel cu elevi, persoanele care vor fi transportate si le prezintä la cerere,
organelor de control, copiile certificatului de inmatriculare a aprobärii
efectuärii altor curse ocazionale;
19.1n cazul in care est implicat in evenimente rutiere, comunicä imediat prin

orice mijloc superiorului ierarhic;
20.Are obliga!ia sä nu schimbe pozi!ia autovehiculului implicat in accident,

pånä la c sosirea organelor poli!iei si sä asigure pästrarea urmelor la locul
accidentului, dacä acesta a avut ca rezultat moartea, vätämarea integritä!ii

corporale sau a sänata!llvreunei persoane sau dacä accidentul constituie

infractiunesau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
21 .Participä la activitä!ile de deszäpezire ii preintåmpinarea formärii

poleiului 9i a ghe!ii pe drumurile sträzile in comunäpolei
22.Efectueazä activitä!ide fertilizat curä!at pä»mi, curä!at acostamente

drumuri, transportul la platformä a gunoiului resturilor vegetale, precum $ialte
activitä!icare necesitä conducerea utilajelor de!inutede Primärie

23.Executä lucräri de reparatii intretinerea drumurilor din comunäcu
utilajele avute in dotare;

24.Räspunde de respectarea programului de muncä de folosirea integralä
a timpului de lucru;

25. Se preocupäde perfectionarea pregätirii profesionale, este obligat sä
cunoascä säaplice corect legislatia privind circulatiadrumurile publice

26.Se prezintä la examinarea medicalä si psihologicä atunci cånd este

programat de institutie;
27. Sä aibä un comportament adecvat civilizat in relatiile cu copiii, cadrele

didactice, colegii de serviciu superiorii, färä a aduce atingere imaginii
institu!ieiin care lucreazä;

28.Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare
verbale sau scrise pe care le prime$e.

29. indepline$e atributiileaferente managerului de transport : planificä,
organizeazä controleazä activitä!ilelegate de transport;

30.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

sä desfä»areactivitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa,

precum $i cu instructiunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä



nu expunä la pericol de accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt

propria persoanä,cat alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
sä utilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substantelepericuloase,
echipamentele de transport alte mijloace de productie;

sä utilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat $i, dupä
utilizare, säil inapoieze sau säil punä la locul destinat pentru pästrare;

sänu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea

sau inläturarea arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
ma$nilor, aparaturii, uneltelor, instala!iilor tehnice ii clädirilor, sä
utilizeze corect aceste dispozitive;

sä comunice imediat angajatorului }i/sau lucrätorilor desemna!iorice

situa!ie de muncädespre care au motive intemeiate sä o considere un c

pericol pentill securitatea sänätatea lucrätorilor, precum orice

deficien!äa sistemelor de protec!ie;
> sä aducä la cuno$in!ä conducätorului locului de muncä }i/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoanä;sä coopereze cu

angajatorul >i/sau cu lucrätorii desemna!i, atåt timp cat este necesar, pentru
a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau cerintedispuse de cätre

inspectorii de muncä inspectorii sanitari, pentru protec!ia sänata!ll
securitä!ii lucrätorilor; sä coopereze, atåt timp cat este necesar, cu

angajatorul >i/sau cu lucrätorii desemnati, pentru a permite angajatorului

sä se asigure cämediul de muncä condi!iilede lucru sunt sigure färä

riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säude activitate;

sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa

faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de

muncä;

sä Gi insu}eascä sä respecte prevederile legislatiei din domeniul

securitä!ii sänatatllIn muncä mäsurile de aplicare a acestora;

sä dea relatiilesolicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii
sanitari.

31. in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare,

dispozitive de protectie cu defec!iunisau cu improviza!ii;

sä nu suprasolicite re!eauaelectricä prin folosirea simultanä a mai

multor receptori;

sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;



sänu intervinä in instala!iileelectrice
> sä nu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de
aprindere, in spa!ii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile
> sänu fumeze decåt in locuri special amenajate;

Sistemului National> sä retinä urmätoarele numere de telefon:112
Unic pentru Apeluri de Urgen!ä sä le apeleze atunci cånd este cazul

Muncitor necalificat

Cunoa$e respectä Regulamentul de organizare functionarea1.
institu!iei;

Cunoa$e ii respectä codul de conduitä a personalului contractual2.

din autoritä!ile institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

3. Räspunde de respectarea programului de muncä de folosirea
integralä a timpului de lucru;

Se prezintä la programul de lucru stabilit, apt pentru indeplinirea4.

sarcinilor de muncä, odihnit;
Sä nu se prezinte la lucru in stare de ebrietate sä nu consume in5.

timpul programului bäuturi alcoolice;
Sä aibä o tinutä decentä, un comportament adecvat in rela!iile cu6.

colegii c de serviciu cetä!enii, färä a aduce atingere imaginii institutieiin

care lucreazä;
7. Va folosi corespunzätor echipamentele de protectie stabilite de

angajator;

inaintede inceperea lucrului verificä dacä uneltele de lucru, utilajele8.

echipamentul de lucru sunt in stare bunä de functionare;
In cazul in care constatä cäuneltele de lucru utilajele nu sunt in9.

stare bunä de functionare, executä lucräri de reparatii pentru care are

instruirea necesarä;
10.Sä nu execute lucräri pentru care nu este calificat sau/$i instruit , precum
si lucräri de o tehnicitate sau o periculozitate care depäiesc nivelul säude
calificare experienta in muncä ,

11.Executä zilnic activitä!ileconsemnate in fisa postului dispozitiile
primite de la $eful ierarhic superior; c 12.1ntocme$e referate privind

necesarul de materiale pentru buna desfä>urarea activitä!ii;
13 .Participä la intocmirea necesarului lunar pentru desfä>urarea
activitätilor;
14.Räspunde de fundamentarea calitatea lucrärilor efectuate;



15.Executä zilnic lucräri de curäteniein zonele adiacente platformei va
asigura curä!eniazonei de acces in cadrul platformei;:
16. Desfäsoarä activitä!i de manevrare a utilajelor de manipulare ii
transport a gunoiului de grajd

17. Va a}ezagunoiul de grajd in grämezi de 2-3 m inäl!ime;
18. Asigurä compostarea gunoaielor fibroase , precum vreji de tomate

sau coceni de porumb , prin plasarea acestora in *iruri de-a lungul spa!iului
de depozitare;

19.Va intoarce amesteca gunoaiele fibroase prin deplasarea iirului intr-
o pozi!ie lateralä;
20. Va extrage dqeurile ajunseaccidental ( sticlä, metal, plastic, carton) in

corpul gunoiului de grajd le va depozita in boxe speciale preväzute

pentru depozitarea acestora;
21 .Participä la activitä!ilede golire a platformei, la sfår$tulperioadei de
depozitare a dqeurilor, la sfår$tul toamnei;
22.Executä lucräri de deszäpezire a platformei ii a domeniului public al

comunei Sintimbru;
23.Executä lucräri de cosit vegeta!ia;
24. Pe parcursul perioadei in care nu trebuie desfä}uratänicio activitate in

c cadrul Platformei, executä alte lucräri de gospodärire 9i infrumusetare
comunalä dispuse de superiorul ierarhic;
25.Executä duce la indeplinire orice alte dispozi!ii ierarhic superioare
verbale sau scrise pe care le prime$e;

26.Cunoa9te respectä normele de protec!ia muncii normele de

prevenire stingerea incendiilor;

27.in domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> säGi desfä>oareactivitatea, in conformitate cu pregätirea instruirea sa,

precum 9i cu instruc!iunileprimite din partea angajatorului, astfel incåt sä
nu expunä la pericol de accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt

propria persoanä,cåt alte persoane care pot fi afectate de ac!iunilesau
omisiunile sale in timpul procesului de muncä.
> säutilizeze corect ma$nile, aparatura, uneltele, substan!elepericuloase,
echipamentele de transport alte mijloace de productie;

> säutilizeze corect echipamentul individual de protec!ie acordat dupä
utilizare, säil inapoieze sau säil punä la locul destinat pentru pästrare;

> sänu procedeze la scoaterea din func!iune, la modificarea, schimbarea
sau inläturarea arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale

ma$nilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilortehnice clädirilor, sä
utilizeze corect aceste dispozitive;



> sä comunice imediat angajatorului >i/sau lucrätorilor desemna!iorice
situa!iede muncä despre care au motive intemeiate sä o considere un
pericol pentru securitatea sänätatea lucrätorilor, precum orice

deficientäa sistemelor de protec!ie; säaducä la cuno$intäconducätorului
locului de muncä 9i/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoanä;sä coopereze cu angajatorul $/sau cu lucrätorii desemnati, atåt
timp cat este necesar, pentru a face posibilä realizarea oricäror mäsuri sau

cerin!edispuse de cätre inspectorii de muncä inspectorii sanitari, pentru
protec!ia sänätä!ii securitä!iilucrätorilor; sä coopereze, atåt timp cat este
necesar, cu angajatorul }i/sau cu lucrätorii desemna!i, pentru a permite

angajatorului sä se asigure cämediul de muncä condi!iilede lucru sunt
slgure färä riscuri pentru securitate sänätate, in domeniul säu de
activitate;
sa nu vinä la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducä sau sa faciliteze
introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul demuncä;

säGi insu}eascä sä respecte prevederile legisla!iei din domeniul c
securitä!iiii sänätä!iiin muncäii mäsurile de aplicare a acestora;

sä dea rela!iile solicitate de cätre inspectorii de muncä inspectorii
sanitari.
28.in domeniul PSI/SU - lucrätorul este obligat:
sä nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupätoare,

dispozitive de protectie cu defectiunisau cu improvizatii;

sä nu suprasolicite reteaua electricä prin folosirea simultanä a mai
multor receptori;
sänu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
sänu intervinä in instalatiile electrice

> sänu foloseascä chibrituri, lumånäri, brichete sau alte surse de aprindere,

in spa!ii cu pericol de incendiu, respectiv in incäperi in care sunt depozitate
materiale combustibile sau inflamabile

sänu fumeze decåt in locuri special amenajate

sä retinä urmätoarele numere de telefon:112 Sistemului National Unic
pentru Apeluri de Urgen!ä ii sä le apeleze atunci cånd este cazul

DISPOZITII FINALE

Art.21 - Prezentul Regulament se aproba in condi!iile Legii nr. 215/2001privind administratia
publica locala, republicata, modificata si completata va fi supus completärii, respectiv
modificärii in func!ie de modificärile legislative survenite ulterior.
Art.25 - Toate compartimentele Primariei comunei Sintimbru au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii.

Primar


