ROMANIA ANEXA LA HOTARAREA NR 4¢ /2018
JUDETUL ALBA

COMUNA SINTIMBRU

CONSILIUL LOCAL

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 I

Art.1 -Primaria comunei SINTIMBRU este organizata 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.

Art2 - (1). Primarul, Viceprimarul, Secretarul comunei, impreuna cu
Aparatul de specialitate al Primarului constituie Primaria Comunei SINTIMBRU
structura functionalda cu activitate permanentd care duce la indeplinire hotérarile
Consiliului local si Dispozitiile primarului solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii.

(2). Sediul Primarieil este in comuna SiNTIMBRU, nr.187 judetul Alba, cod
- postal 517675.

Art3- (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe
compartimente functionale incadrate cu functionari publici §i personal contractual,
compartimente prevazute in structura organizatorica si in prezentul regulament. El isi
desfasoara activitatea In conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si 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, modificata si completata.

Art. 5 -(1). Normele de conduita profesionala a functionarilor publici si
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 conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice si sunt obligatorii pentru salariatii
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 interesului public, 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 autoritatilor si
institutiilor publice, 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 functiilor publice detinute ori
pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

I.  Compartiment juridic;

II. Compartiment agricol

L. Compartiment relatii publice

IV. Compartiment Stare Civila

V. Compartiment asistentd sociald

V1. Compartiment Contabilitate



VII. Compartiment Impozite §i taxe

VIIL.Compartiment Executare silitd

IX. Compartiment Investitii Achizitii publice

X. Compartiment Urbanism si Amenajarea teritoriului

XI1. Compartiment SVSU

XII. Compartiment cultura

XIII.Compartiment Social — Centru de zi pentru persoane varsnice
XIV.Compartiment sandtate

XV. Administrarea domeniului public §i privat

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate ale primarului sunt
cele prevazute de lege sau Incredintate de catre Primar ori de catre Consiliul
local.

Art.13 - Actiunile de coordonare Indrumare ¢i control a activitatii
compartimentelor se realizeazd de catre conducerea executivului si personal cu atributii
in domeniu, iar legatura cu Institutia Prefectului judetului, Consiliul judetean sau agenti
economici, institutii $i organizatii, prin primar, viceprimar, secretar §i personalul din
cadrul compartimentului In cauza.

Art.14 - Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al primarului,
presupune cu necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si
stabilire a regulilor de disciplina sunt in competenta primarului §i se concretizeaza prin
Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.15 - Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si personalul din aparatul de
specialitate al primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ
sau penal, pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, In conditiile
legii.

Art.16 - Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si personalul aparatului de
specialitate al primarului vor da dovadd de loialitate fatd de institutia Primariei i
Consiliul local al comunei.

Art.17 - Incilcarea de cel incadrat in munci — indiferent de functia sau postul pe
care-1 ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza
dupa caz, potrivit legii.

Art.18- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal
dupa cum urmeaza:

1. functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, completate cu prevederile legislatiei muncii;
2. personal angajat cu contract individual de muncd, care nu are calitatea de functionar
public si caruia 11 sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii in vigoare.
Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului, li se vor aplica
in mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament; dispozitille -care
reglementeaza Statutul functionarilor publici, si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare
precum si prevederile stabilite prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art.19 - Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului vor urmari $i vor



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

Art.20 - Atributiile principale ale conducerii i ale compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului sunt urmatoarele:

PRIMAR

» ATRIBUTII PRINCIPALE:

1)
2)
3)
4)
5)

Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie;
Conduce aparatul propriu de specialitate si in temeiul Legii administratiei publice
locale, nr. 215/2001, republicata, modificata si completata, functioneaza ca autoritate
executiva, avand urmatoarele categorii principale atributii:
atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;
atributii referitoare la bugetul local;
atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
alte atributii stabilite prin lege.

I. 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;

¢) 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;

¢) 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:

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

e Viceprimarul coordoneazd compartimentele aflate in subordinea sa ierarhicd, putdnd
solicita contributia serviciilor functionale pentru pregatirea si executarea problemelor
administratiei publice locale;

SECRETAR
Atributiile postului:

1.Raspunde de exactitatea , calitatea lucrarilor executate, corectitudinea datelor
inregistrate pentru atributiile date prin fisa postului gi respecta termenelor de rezolvare
I 1. Raspunde de solutionarea in termen a petitiilor conform Legii nr.233/2002 pentru
aprobarea O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionarea petitiilor.
1. Participarea in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local;

2.Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistentd sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al
Consiliului local;

3. Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului local, asuméandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

4. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

5. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

6. Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat;

7. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local;

8. Asigura comunicarea catre autoritdtile, institutiile §i persoanele interesate a actelor
emise de Consiliul local sau de primar, In termenul prevazut de lege.

9. Asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;

10. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

11. Legalizeaza si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;
12. Primeste si inregistreaza corespondenta primita pe care o prezinti de urgenta
primarului pentru a fi repartizata pe compartimente spre rezolvare;

13. Primegste, inregistreaza, verificd documentele de stare civild, face mentiunile i
comunicdrile prevazute de lege In termenele legale;

14. Primeste, inregistreaza si verifica toate documentele legate de aplicarea legilor
fondului funciar si le raspunde in termenul legal;

15. Intocmeste anexele prevazute de legile fondului funciar, fisele de punere in posesie
si le Tnainteaza organelor competente spre rezolvare;

16. Primeste si inméneaza titlurile de proprietate proprietarilor in termen;

17. Participa la punerea in posesie a terenurilor si efectueaza lucrarile de secretariat in
cadrul comisiei de fond funciar;
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18. Coordoneaza §i supravegheaza activitatea inspectorului din cadrul
compartimentului agricol privind completarea si tinerea la zi a evidentei registrului
agricol;

19. Elibereaza adeverinte, acorduri, avize potrivit legii;

20. Raspunde de calitatea lucrarilor executate si respectarea termenelor de rezolvare;
21. Intocmeste statul de functii;

22. intocmeste si tine la zi dosarele functionarilor din cadrul Primériei comunei
Sintimbru;

23. Inregistreaza Contractele de arenda.

25. Respectd pastrarea secretului profesional i a confidentialitatii lucrarilor pe care le
executd §i au acest caracter;

26. Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrald a timpului
de lucru;

27. Executd si duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare verbale sau
scrise pe care le primeste;

28. Cunoaste si respecta circuitul documentelor;

29. Cunoagte si respectd Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;

30. Cunoaste si respectda normele de protectia muncii i normele de prevenirea si
stingerea incendiilor;

31. Exploateaza aparatura avuta in dotare potrivit instructiunilor tehnice;

32. Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale, este obligat sa cunoasca si sa
aplice corect legislatia din domeniul sdu de activitate;

33. In domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

sa 151 desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si farad riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
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sa nu vina la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduci sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munci;
sd i1 Insugeasca i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;
sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
In domeniul PSI/SU - lucriitorul este obligat:
sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;
sd nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultand a mai multor receptori;
sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
sa nu intervind in instalatiile electrice
sd nu foloseasca chibrituri, lumandri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu
pericol de incendiu, respectiv in incaperi in care sunt depozitate materiale combustibile
sau inflamabile
sa nu fumeze decat in locuri special amenajate;
sa retind urmatoarele numere de telefon:

112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgentd si si le apeleze atunci
cand este cazul.
34. In calitate de consilier de etica a angajatilor Primariei comunei Sintimbru are
urmatoarele atributii:
acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul Primiriei comunei SINTIMBRU cu privire la respectarea normelor de
conduita.
Monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod de conduitd in cadrul Primariei
comunei SINTIMBRU.

- Intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduit

de citre functionarii publici din cadrul Primariei comunei SINTIMBRU

35. Completeaza si actualizeaza Registrul de riscuri pe baza procedurilor operationale
intocmite;

36. Pe baza procedurii Managementului riscurilor identifica si evalueaza riscurile din cadrul
compartimentului pe care il gestioneaza,

37. Actualizeazd evaludrile de risc pe baza actiunilor implementate pentru diminuarea
riscului gi transmit informatiile catre Responsabilul cu registrul de riscuri general:

38. Elaboreaza informari lunar/trimestriale cu privire la stadiul implementarii actiunilor si
masurilor de control din cadrul compartimentelor pe care le gestioneaza , pe care le prezintd
responsabilului cu registrul de risc

SERVICIUL CONTROL MENEGERIAL

39. Conduce sedintele grupului, aproba activitatile specifice din cadrul acestuia si dispune
grupului realizarea de lucrari specifice.

40. Urmareste prin secretar, respectarea termenelor propuse in cadrul grupului de lucru si
decide asupra masurilor care se impun pentru respectarea lor.

41. Decide asupra participarii la sedintele grupului si a altor reprezentanti din cadrul
Primariei comunei SINTIMBRU, a ciiror prezenti, este necesari pentru clarificarea si
solutionarea problemelor discutate.



42. In lipsa presedintelui atributiile acestuia sunt preluate de coordonator.

43. Pastreaza documentele §i le arhiveaza conform legislatiei in vigoare pentru
activitatea desfasurata.

44. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii
si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor in termen de pana la 3 luni
de la expirarea anului.

45.Sa aiba o tinuta decenta, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de serviciu
s cetateni, fard a aduce atingere imaginii institutiei in care lucreaza.

I.Compartiment juridic;

Atributiile postului:

Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si Functionare a institutiei;

Cunoaste si respecta circuitul documentelor;

Raspunde de exactitatea, calitatea lucrarilor executate, corectitudinea datelor
inregistrate pentru atributiile date prin fisa postului si respectarea termenelor de
rezolvare;

Raspunde de solutionarea in termen a petitiilor conform Legii nr.233/2002 pentru
aprobarea O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
Efectueazd, in mod permanent activitatea de documentare cu privire la actele
normative, nou aparute, publicate Tn Monitorul Oficial al Romaniei, doctrina juridica si
jurisprudenta Curtii Constitutionale i a instantelor judecatoresti, in domeniul de interes,
in vederea fundamentarii lucrarilor cu caracter juridic;

Colaboreaza la redactarea proiectelor de contracte incheiate precum si la negocierea
clauzelor legale contractuale;

Colaboreaza la fundamentarea §i elaborarea reglementarilor specifice activitatii,
constand in proiecte de hotdrari, dispozitii ale primarului, regulamente precum si a
proiectelor de acte normative initiate;

Colaboreaza cu personalul din aparatul de specialitate in vederea efectuarii lucrarilor
de competenta acestora in domeniul achizitiilor publice, legislatiet muncii,
urbanismului, administrarii domeniului public si privat, financiar-contabil, gestionarii
documentelor de arhiva sau in vederea obtinerii de date ori informatii din activitatea lor,
necesare intocmirii lucrarilor juridice;

10.Asigura conditiile de informare si documentare juridicd pentru personalul din aparatul

de specialitate ;

11.Face parte din comisiile de achizitii publice stabilite de primar;
12.Avizeazda si semneazad pentru aspectele strict juridice actele cu caracter juridic si

administrativ prezentate si solicita personalului din aparatul de specialitate clarificarea
aspectelor economice, tehnice sau de altd natura cuprinse in documentul supus avizarii
si semnadrii;

13.Efectueaza lucrdrile premergdtoare solutiondrii plangerilor prealabile prin care se

solicitd revocarea sau modificarea actelor administrative adoptate sau emise de primar;



14. Redacteaza si depune la instantele judecatoresti, la organele de urmarire penala, la
autoritdtile cu atributii jurisdictionale, la notarii publici si la executorii judecétoresti, la
autoritatile administratiei publice i la alte entitati de drept public si privat , in termenele
legale, actele juridice necesare in vederea realizarii asistentei §i reprezentdrii juridice ;

15.Se prezinta la toate termenele de judecata in procese;

16.Indeplineste toate actele de proceduri in conditiile si la termenele stabilite de lege sau
de instanta judecatoreasca;

17. Redacteaza opinii juridice la solicitarea instantelor judecatoresti cu privire la aspecte
litigioase aflate in divergenta;

18.Urmareste desfasurarea si finalizarea proceselor;

19.Informeaza conducerea la solicitarea acestuia cu privire la situatia fiecarui litigiu;

20.Pastreaza documentele si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare. pentru activitatea
desfasurata;

21.Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar i proces verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii
si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor in termen de pana la 3 Iuni
de la expirarea anului;

22.Respectd pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii lucrarilor pe care le
executd si au acest caracter;

23.Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale, este obligat sd cunoasca si sa
aplice corect legislatia din domeniul sdu de activitate

24.Atributii privind monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a
implementarii/dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, in conformitate cu
Ordinul 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

25.Réspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrald a timpului de
lucru;

26.Cunoaste si respecta normele de protectia muncii §i normele de prevenire §i stingerea
incendiilor.

27.Exploateaza aparatura avuta in dotare potrivit instructiunilor tehnice;.

28.Completeaza si actualizeaza Registrul de riscuri pe baza procedurilor operationale
intocmite;

29.Pe baza procedurii Managementului riscurilor identificd si evalueaza riscurile din cadrul
compartimentului pe care il gestioneaza;

30.Actualizeaza evaluarile de risc pe baza actiunilor implementate pentru diminuarea riscului
si transmit informatiile catre Responsabilul cu registrul de riscuri general;

31.Elaboreaza informari lunar/trimestriale cu privire la stadiul implementarii actiunilor si
masurilor de control din cadrul compartimentelor pe care le gestioneaza , pe care le prezintd
responsabilului cu registrul de risc;

32.S4 aibd o tinutd decenta, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de serviciu si
cetatenii, fara a aduce atingere imaginii institutiei in care lucreaza;

33.Executa si duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare verbale sau scrise
pe care le primeste.

34, In domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de



>
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accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca.

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

sa nu vina la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

35. In domeniul PSI/SU - lucritorul este obligat:
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sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;
sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;
sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
sa nu intervind in instalatiile electrice
sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu
pericol de incendiu, respectiv in incdperi in care sunt depozitate materiale combustibile
sau inflamabile
sa nu fumeze decat in locuri special amenajate;
sd retind urmatoarele numere de telefon:

112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci
cand este cazul.

1I.Compartiment agricol

Atributiile postului

. Completarea, centralizarea datelor si tinerea la zi a Registrului agricol si a

centralizatorului potrivit legii.
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Intocmeste dirile de seama pentru Directia de statistica dupa registrul agricol in
termenele prevazute de lege.

Intocmirea si eliberarea adeverintelor cu privire la datele inscrise in registrul agricol.
Eliberarea certificatelor de producator agricol potrivit legii.

Eliberarea biletelor de proprietate asupra animalelor.

Eliberarea adeverintelor de venit agricol, buletine de identitate, bursa, etc.

Eliberarea adeverintelor privind normele fostilor membrii cooperatori conform figelor
de evidenta muncii din arhiva unitatii.

Preluarea §i inregistrarea cererilor cetatenilor pentru suventiile acordate agricultorilor
si eliberarea adeverintelor pentru suprafata utilizata in vederea acordarii suventiei —
APIA

Indeplineste atributiunile ca membru in comisie privind aplicarea legilor fondului
funciar;

10.Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei pentru

completarea registrului de rol la persoane fizice si juridice si intocmeste listele cu
detinatorii de animale in vederea incasarii taxelor de pasunat.

I 1.Raspunde de calitatea lucrarilor executate si respectarea termenelor de rezolvare.
12.Respecta pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii lucrarilor pe care le

executd si au acest caracter.

13.Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a timpului de

lucru.

14.Executa s1 duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare verbale sau scrise

pe care le primeste.

15.Pastreazd documentele si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare.
16.Cunoaste si respectd circuitul documentelor.

17.Cunoaste s1 respecta Regulamentul de organizare si functionare a institutiei.
18.Cunoaste $i respectd normele de protectia muncii §i normele de prevenire §i stingerea

incendiilor.

19.Exploateaza aparatura avuta in dotare potrivit instructiunilor tehnice;
20.Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale, este obligat sa cunoasca si sa

aplice corect legislatia din domeniul sdu de activitate.
21.Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale pentru toate activitdtile pe
care le desfasoara

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

> sd 1si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

> sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele

de transport si alte mijloace de productie;



> sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, s il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

> sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

> sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

> sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

> 8a coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

> s@ coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucréatorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s@ se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

> sa nu vina la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

> sd 151 Insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sdnatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

> sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
23 in domeniul PSI/SU - lucritorul este obligat:
> sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii; » sa nu suprasolicite reteaua electricd prin
folosirea simultana a mai multor receptori;
> sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
> sd nu intervinad 1n instalatiile electrice
> sa nu foloseasca chibrituri, luménari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu
pericol de incendiu, respectiv In Incaperi in care sunt depozitate materiale combustibile
sau inflamabile » sa nu fumeze decat in locuri special amenajate; > sa retind urmatoarele
numere de telefon:

112 Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci

cand este cazul.

1V..Compartiment Stare Civild
Atributiile postului sunt delegate Secretarului

V.Compartiment asistentd sociala
Atributiile postului:




|. Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare a Primariei Comunei
Sintimbru si a Centrului de zi pentru personae varstnice Dumitra;

2. Cunoaste si respectd codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile si
institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

3. Cunoaste si respecta circuitul documentelor;

4. Raspunde de solutionarea petitiilor care ii sunt repartizate , in termenul prevazut de
Legea nr. 233 din 23/04/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

5. Cunoaste si aplica prevederile legilor si a altor reglementari legale in vigoare din
domeniul asistentei sociale, preocupandu-se de perfectionarea profesionald proprie
permanenta ;

6. Intocmeste rapoarte, referate, adrese, statistici, anchete sociale si orice alt
document necesar in vederea indeplinirii corecte si in termen a atributiilor de serviciu

7. Raspunde pentru modul de redactare si continutul documentelor si a Inscrisurilor pe
care le intocmeste;

8. Raspunde de fundamentarea si calitatea lucrdrilor efectuate;

9. Raspunde pentru pastrarea si arhivarea documentelor cu care lucreazd, conform
legislatiei in vigoare;

10.Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic »grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor , in
termen de pana la 3 luni de la incheierea anului;

11.Respecta pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii lucrérilor pe care le
executa si au acest caracter;

12.Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a timpului de
lucru;

13.Va avea o tinutd decentd, un comportament adecvat n relatiile cu colegii de serviciu si
cetatenii, fard a aduce atingere imaginii institutiei in care lucreaza;

14.Intocmeste fisele de inscriere a varstnicilor si contractele de acordare servicii sociale;

15.Intocmeste anchete sociale pentru persoanele varstnice din evidentele Centrului de zi
pentru varstnici in vederea obtinerii unor drepturi;

16.Evalueaza persoanele varstnice care frecventeaza Centrul sau din comunitate aflate in
situatii de risc, in vederea prevenirii marginalizarii sociale;

17.Asigura integrarea in program a persoanelor varstnice;
18.Asigurd monitorizarea permanenta a situatiei fiecérui beneficiar;

19.Comunicd permanent cu toate compartimentele din cadrul Primadriei, in vederea
completarii corecte a dosarelor solicitantilor ;

20.Asiguri activitati de petrecere a timpului liber a beneficiarilor, la sediul Centrului;



21.Acorda sprijin si asistentd de specialitate in vederea prevenirii situatiilor care pun in
pericol siguranta beneficiarilor;
22 Respecta drepturile beneficiarilor in procesul de furnizare a serviciilor;

23 Intretine permanent relatia cu institutiile implicate in procesul de promovare si
respectare a drepturilor persoanelor varstnice;

24.Tine evidenta starii de sanatate a persoanelor din Centrul de zi;

25.Recomandd pentru internare in spitale pentru cazurile foarte grave si, dupa caz,
institutionalizarea la Serviciul Public de Asistenta MedicoSociala;

26.Asigura activitatile de comunicare cu publicul in cadrul Centrului de zi persoane
varstnice Dumitra;

27.Asigura activitatea de informare a beneficiarilor din cadrul Centrului de zi persoane
varstnice Dumitra;

28.Intocmeste referate privind necesarul de produse alimentare, rechizite si materiale de
intretinere pentru desfasurarea activitatilor din cadrul centrului;
29.Participd la intocmirea necesarului lunar pentru desfasurarea activitatilor;

30.Colaboreaza cu Biserica Greco- Catolicd Dumitra pentru implementarea acordului de
parteneriat nr.3 105/23.07.2009 privind componenta sociald a Proiectului finantat pe
masura 322 din PNDR intitulat ,, Modernizare si reabilitare strdzi in localitatile
Sintimbru, Galtiu si Coslariu, comuna Sintimbru, Retele canalizare menajerd, Statie de
epurare si Statie de pompare in localitatea Coslariu, Comuna Sintimbru, Extindere
Retea alimentare cu apa potabila in localitatea Coslariu, comuna Sintimbru, Reabilitare
si modernizare camin cultural din Sintimbru Fabricd, localitatea Sintimbru, comuna
Sintimbru si Infiintarea Centrului de zi pentru persoane varstnice in localitatea Dumitra,
comuna Sintimbru, jud. Alba” pe toatd perioada de monitorizare a proiectului si
valabilitate a contractului de parteneriat;

31.Cunoaste si respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingerea
incendiilor;

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

> sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incéat s nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca.

> s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

> sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
Inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;



> sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

> s3 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

> sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

> sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

> sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul siu de activitate;

> sa nu vind la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

> 3 1si insuseasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

> sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
35 In domeniul PSI/SU - lucritorul este obligat:
> sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii; » s& nu suprasolicite reteaua electricd prin
folosirea simultana a mai multor receptori;

> s nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

> sd nu intervind 1n instalatiile electrice

> sa nu foloseascd chibrituri, luméanari, brichete sau alte surse de aprindere, In spatii cu
pericol de incendiu, respectiv in incaperi in care sunt depozitate materiale combustibile
sau inflamabile

» sa nu fumeze decat in locuri special amenajate;

> sd retind urmatoarele numere de telefon: 112 Sistemului National Unic pentru Apeluri
de Urgenta si sa le apeleze atunci cand este cazul.

VI.Compartiment Contabilitate
1. Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si Functionare a institutiei;
2.Cunoaste si respecta circuitul documentelor;

3.Raspunde de exactitatea, calitatea lucrarilor executate, corectitudinea datelor
inregistrate pentru atributiile date prin fisa postului si respectarea termenelor de
rezolvare;

4.Asiguri organizarea si conducerea contabilitatii financiare si de gestiune a Comunei
Sintimbru;



5.Efectuecazd intocmirea, rectificarea, transmiterea in termenele legale, arhivarea
documentelor justificative si a Registrelor, Jurnalelor financiarcontabile ;
6.Indeplineste obligatiile referitoare intocmirea, transmiterea situatiilor financiar-
contabile , astfel cum sunt acestea prevazute de cadrul legal aferent activitatii de
organizare si conducere a contabilitatii In institutiile publice;

7.aplica si indeplineste la termen prevederile legale cu privire la bilang;

8.Realizeaza platile in termen;

9.Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetelor de
venituri si cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniul aflat in administrare,
rezultatul patrimonial (economic), costul programelor aprobate prin buget, dar si
informatii necesare pentru intocmirea contului general anual de executie a bugetului
de stat, a contului anual de executie a bugetului asigurarilor sociale de stat si fondurilor
speciale.

10.Indeplineste 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
functionare a sistemului national de raportare Forexebug

11.Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare la intocmirea proiectului
bugetului local al Comunei Sintimbru; proiectul bugetului local astfel intocmit, il
prezinta ordonatorului principal de credite;

12.Participa la fundamentarea economico — financiara a unor programe si proiecte ale
comunei, urmarind corelarea indicatorilor din proiecte cu resurse financiare alocate
prin bugetul local;

13.Urmdreste atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri propunand
ordonatorului de credite médsuri necesare si solutiile legale pentru buna gestionare si
executare a bugetului local;

14 Efectueazd analize pe baza de studii de eficienta economica si propune virdrile de
credite si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara;

15.Intocmeste studii de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectudrii
unor imprumuturi in vederea realizdrii unor actiuni si lucrari publice, urmarind
contractarea, garantarea si rambursarea acestora la termenele scadente;

16. Intocmeste si transmite institutiilor abilitate in termenele legale situatiile financiar-
contabile trimestriale si anuale; raspunde de legalitatea si corectitudinea situatiilor
intocmite;

17.Efectueazd inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate, angajamentelor
bugetare, angajamentelor legale, platilor de casd si a cheltuielilor efective, pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat si normelor
metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice

18.0rganizeaza activitatile de inregistrare contabilda a documentelor economico-
financiare si de gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice stabilite
de Ministerul Finantelor Publice si a Legii contabilitétii in vigoare;



19.Verifica in permanentd legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor
cheltuieli din bugetul local si respectarea normelor legale in C domeniul utilizarii
fondurilor bugetare;

20.Intocmeste documentatiile economico-financiare pentru verificarea Incadrérii
cheltuielilor si investitiilor in bugetul local conform cu prevederile legale in vigoare si
le prezinta ordonatorului principal de credite;

21.Indeplineste procedura de recuperare a creantelor in cazul societatilor aflate sub
incidenta Legii nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de
insolventa;

22.Asigurd masurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preventiv ;

23 .Participd cu date economico-financiare la intocmirea raportului anual al Primarului
privind starea economicd a comunei Sintimbru;

24 .Intocmeste lucrari de prognoza economico-financiard pe termen scurt si mediu, la
nivelul comunei Sintimbru, in consens cu strategia de dezvoltare a localitatii, pe care le
prezinta ordonatorului principal de credite;

25.Asigurd indeplinirca masurilor dispuse de organele de control financiar si de
gestiune abilitate de lege, in termenele fixate de acestea,

26.Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;
27.Colaboreaza cu serviciile din Primarie in vederea stabilirii veniturilor proprii pe
capitolele bugetului local;

28.Asigurd intocmirea contului anual de executie bugetard pe care il prezintd
primarului;

29.Urmareste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind
masurile necesare si legale pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la
bugetul local, pe diverse sectoare de activitate;

30.Intocmeste lunar contul de executie a cheltuielilor bugetare si il prezinti primarului;
31.Elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;
32.Asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite si urmadrirea

acestora, pentru a nu se crea imobilizari de fonduri;

33.Analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra
utilizdrii fondului de rezerva bugetard pe anul in curs, pe care le prezinta ordonatorului
principal de credite;

34.Centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleaza prin casierie, tine evidenta platilor
si incasdrilor, contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont;

35.Intocmeste si actualizeaza statul de personal al institutiei;

36.Intocmeste ordinele de plata;

37.Asigurd inregistrarea operatiunilor de incasari si plati in conturi de venituri si
cheltuieli deschise pe bugete si subdiviziunile clasificatiei bugetare stabilite de
Ministerul Finantelor Publice;

38.Intocmeste, tine evidenta si transmite in termenele stabilite prin ordine ale C
Ministerului Finantelor Publice Registrul datoriei Publice precum si al datoriei locale,

actualizate anual;



39.intocmeste si transmite declaratiile lunare si trimestriale 100 si 112 in termenele
stabilite de Ministerul Finantelor Publice;

40.Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile
pentru acestea;

41.Tine evidenta si urmareste pléatile si incasarile in conturile speciale;

42 .Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

43 Intocmeste, opereazi si tine evidenta registrelor financiar-contabile conform
normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

44.Utilizeaza registrele contabile in strictd concordantd cu destinatia acestora astfel
incat sa permita in orice moment identificarea si controlul operatiunilor contabile
efectuate;

45.0rganizeaza si verificd modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a
decontérilor cu debitorii si creditorii;

46.Tine la zi evidenta mijloacelor fixe si organizeaza comisii pentru inventarierea
acestora;

47.Asigurd actualizarea, evidentierea si buna administrare a patrimoniului public si
privat al comunei;

48 .Intocmeste anual programul de inventariere al patrimoniului pe care il supune spre
aprobare primarului, cu respectarea normelor contabile in vigoare si urmareste
realizarea lui;

49.Aplica masuri dispuse pentru administrarea si gospodarirea obiectelor de inventar si
bunurilor necesare functionarii in conditii optime a compartimentelor din cadrul
primariei;

50.Verifica incadrarea in deschiderile de credite aprobate pentru cheltuieli curente si de
capital urmarind respectarea legalitatii , necesitatii si oportunitatii acestora in limitele
aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si utilizarii mijloacelor
financiare acordate anterior;

51.Intocmeste si transmite notele justificative de solicitare a sumelor defalcate din TVA
pentru echilibrarea Bugetelor locale, finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul
comunelor la DGFP;

52.Face parte din comisiile de achizitii publice stabilite de primar;

53.Depune la depozitul arhivei, pe bazé de inventar si proces verbal de predareprimire

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

problematicii si termenelor de pastrare stabilite ITn nomenclatorul documentelor in

termen de pana la 3 luni de la expirarea anului;

54.Respectd pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii lucrarilor pe care le
executd si au acest caracter;

55.Se preocupd de perfectionarea pregatirii profesionale, este obligat sa cunoasca si sa

aplice corect legislatia din domeniul sau de activitate, sd8 urmareasca si sa aplice

modificarile aduse in legislatia care reglementeazd contabilitatea financiara,

56.Actualizeaza evaludrile de risc pe baza actiunilor implementate pentru diminuarea

riscului si transmit informatiile citre Responsabilul cu registrul de riscuri general;



57. In calitate de responsabil cu Registrul General de riscuri din cadrul Primariei
comunei Sintimbru indeplineste urméatoarele atributii:
> Elaboreaza procedura privind managementul riscurilor prin care se vor stabili
criteriile de analiza riscurilor, ponderea fiecarui criteriu al riscului, nivelul riscului
pentru fiecare criteriu utilizat, punctajul total al criteriului utilizat;

> Instruieste membrii Echipei de Gestionare a Riscurilor cu prevederile procedurii;

> Completeaza si actualizeazd Registrul de riscuri general pe baza informatiilor primite
de la Echipa de Gestionare a Riscurilor;

> Elaboreaza informari periodice cu privire la stadiul implementarii actiunilor si
masurilor de control stabilite pentru diminuarea riscurilor pe care le prezintd Primarului
si, la cerere organismelor de audit abilitate in domeniu

( Audit public intern, Curtea de conturi);

58. Atributii privind monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a
implementarii/dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, in conformitate cu
Ordinul 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice:

> Intocmeste rapoartele trimestriale privind modul de indeplinire a programului de
dezvoltare a SMC din cadrul Primariei comunei Sintimbru pe baza rapoartelor primite
pe compartimente.;

> Asigurd legatura dintre membrii grupului si compartimentele din cadrul
structurii organizatorice ale Primariei comunei Sintimbru si monitorizeaza C aplicarea
SMC pana la nivel de compartiment;
> [ndrumd compartimentele din structura autorititii publice locale in elaborarea
programelor , in realizarea si actualizarea acestora si in alte activitéti legale de control
managerial;

> Redacteaza convocatorul sedintei lunare, inclusiv ordinea de zi si asigurd convocarea
membrilor grupului;

> Redacteazd minuta sedintelor lunare si o transmite membruilor gupului si celor
nominalizati pentru rezolvarea sarcinilor dispuse In sedinta;
> QOrganizeaza desfasurarea sedintelor de lucru ale grupului;
> Tine evidente documentelor sedintei;
59.Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a timpului
de lucru;
60.Cunoaste si respectd normele de protectia muncii si normele de prevenire C si
stingerea incendiilor.
61.Exploateaza aparatura avutd in dotare potrivit instructiunilor tehnice;.
62.Completeaza si actualizeazd Registrul de riscuri pe baza procedurilor operationale
intocmite;
63.Pe baza procedurii Managementului riscurilor identifica si evalueaza riscurile din
cadrul compartimentului pe care il gestioneaza;
64.Urmareste si implementeazd ordinele emise de Ministerul Finantelor Publice cu
aplicabilitate in contabilitatea administratiilor publice locale;



65.54 aibad o tinuta decentd, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de serviciu
si cetdtenii, fard a aduce atingere imaginii institutiei in care lucreazi;
66.Executa si duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare verbale sau
scrise pe care le primeste.
66.In domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incéat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

> sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

> sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
> sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

> sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

> sd aduca la cunostintd conducéatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

> sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

> sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

> sa nu vina la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

> 53 isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

> sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

67. In domeniul PSI/SU - lucritorul este obligat:

> s@ nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;
'-I sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;
= sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune; 5] sd nu intervind in
instalatiile electrice [= sa nu foloseasca chibrituri, luméanari, brichete sau alte surse de
aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv In incaperi in care sunt depozitate
materiale combustibile sau inflamabile 5] sd nu fumeze decat in locuri special
amenajate; [7] sa retind urmatoarele numere de telefon: 112 Sistemului  National
Unic pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci cand este cazul

VII. Compartiment Impozite si taxe



REFERENT

1. Incaseazia impozitele si taxele locale, concesiuni, chirie si taxa de pasunat stabilite
potrivit legii sau de Consiliul local.

2. Depune in Trezorerie sumele de bani Incasate insotite de documentele justificative.

3. Ridica si efectueaza platile in numerar conform documentelor justificative aprobate de
ordonatorul principal de credite.

4. Intocmeste registrul de casa si tine evidenta incasarilor si plétilor.

5. Raspunde impreunda cu inspectorul si referentul de specialitate din cadrul
compartimentului de contabilitate de prescrierea debitelor.

6. Raspunde impreund cu inspectorul si referentul de specialitate din cadrul
compartimentului de contabilitate de incasarea sumelor la buget, intocmirea actelor
premergatoare executarii silite( somatii, instiintari de plata).
7.Participa la efectuarea masuratori a cladirilor pentru impunerea corectd a acestora.
8.Intocmeste cecul pentru ridicarea numerarului din Trezorerie.
9.Elibereaza certificate fiscale.

10. Preia si verifica documentele depuse de persoanele fizice in vederea
scutirii de impozite sau taxe locale.

11. Primeste, verifica si inregistreaza actele pentru inmatricularea mijloacelor de
transport la Primaria Sintimbru.

12. Tine evidenta amenzilor contraventionale rdspunde de incasarea lor.

13.Rdspunde de calitatea lucrarilor executate si respectarea termenelor de
rezolvare.

14.Respecta pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii lucrarilor pe care
le executa si au acest caracter.

15.Raspunde de respectarea programului de muncd si de folosirea integrald a
timpului de lucru.

16.Executa si duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare verbale
sau scrise pe care le primeste.

17.Pastreaza documentele si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare.

18.Cunoaste si respecta circuitul documentelor.

19.Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare si functionare a institutiei.

20.Cunoaste si respectd normele de protectia muncii $i normele de prevenire si
stingerea incendiilor.

21.Exploateaza aparatura avuta in dotare potrivit instructiunilor tehnice;

22.Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale, este obligat s&@ cunoasca
si sd aplice corect legislatia din domeniul sdu de activitate.

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

> sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expunad la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

> sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;



> sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare;

> sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

> sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

> sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

> sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

> s@ coopereze, atat timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate;

> sa nu vina la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

> sd 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatll
In munca si masurile de aplicare a acestora;

> sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

24.In domeniul PSI/SU - lucrétorul este obligat:
» sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;
> sd nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;

> sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

> sa nu intervinad in instalatiile electrice > sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete
sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv n incaperi in care
sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

> sd nu fumeze decdt in locuri special amenajate; » sa retina

urmatoarele numere de telefon:

112 — Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci cand

este cazul
CASIER

1. Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;

2. Cunoaste si respectd codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

3. Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a timpului de
lucru;

4. Cunoaste si respecta cadrul legal in vigoare aplicabil domeniului sdu de activitate;



5. Sa aiba o tinutd decentd, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de serviciu si
cetatenii, fara a aduce atingere imaginii institutiei in care lucreaza;

6. Executd zilnic activitatile consemnate in fisa postului si dispozitiile primite de la seful
ierarhic superior;

Intocmeste referate privind necesarul de materiale pentru buna desfasurare a activitatii;
Participa la intocmirea necesarului lunar pentru desfasurarea activitatilor;

Raspunde de fundamentarea si calitatea lucrarilor efectuate;

= e

0.Incaseaza impozitele si taxele locale, redevente si alte taxe instituite prin acte normative
sau Hotarari ale Consiliului local ;

11.Incaseaza si tine evidenta amenzilor contraventionale;
12.Depune in Trezorerie sumele de bani incasate insotite de documentele justificative;
13.Ridica si efectueaza platile conform documentelor justificative aprobate de ordonatorul
principal de credite;
14.Intocmeste registrul de casi si tine evidenta incasrilor si plitilor;
15.Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea

incasarilor In programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al borderourilor-
monetar si cu documentele de casa;

16.Raspunde Tmpreund cu inspectorul si referentul de specialitate din cadrul
compartimentului de contabilitate de prescrierea debitelor;

17.Raspunde Tmpreuna cu inspectorul si referentul de specialitate din cadrul
compartimentului de contabilitate de incasarea sumelor la buget, intocmirea actelor
premergdtoare executarii silite( somatii, Instiintéri de plata);
18.Intocmeste cecul pentru ridicarea numerarului din Trezorerie;

19.Rdspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim
special ce i1 sunt incredintate;
2().Raspunde de exactitatea documentelor intocmite;

21.Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale sau financiare institutiei;

22 Efectueaza deplasari pe teren in scopul verificarii corectei impuneri si a incasarii
debitelor datorate de contribuabiliit Comunei Sintimbru;

23.Participa la efectuarea masuratori a cladirilor pentru impunerea corectd a acestora;
24 Inregistreazi si tine evidenta autovehiculelor care nu se supun inmatriculrii;
25.Respecta cu strictete procedurile de lucru aprobate de conducatorul institutiei;
26.Prezinta, la cerere situatii cu privire la incasari, debite, restantieri;
27.La cererea sefului ierarhic superior prezinta raport de activitate
(zilnic/lunar/anual);

28 Inlocuieste referentul din cadrul Compartimentului Impozite si taxe, cand acesta este
plecat sau este in concediu ;

29.Pe perioada concediului de odihnd, a concediului medical sau in alte situatii neprevéazute
va fi inlocuita de referentul din cadrul Compartimentului Impozite si taxe;



30.Executa si duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare verbale sau scrise
pe care le primeste;

31.Cunoaste si respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingerea
incendiilor;

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

> sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregéatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuni la pericol de
accidentare sau Iimbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

> sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

> s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

> sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

> sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucrétorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

> sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

> sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

> sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sédnatate, in domeniul sau de activitate;

> sa nu vinad la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

> sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatll
In munca si masurile de aplicare a acestora;

> sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

33.In domeniul PSI/SU - lucratorul este obligat:

» sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupdtoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

> sd nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;

> sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

> sa nu intervina in instalatiile electrice » sd nu foloseasca chibrituri, luméanari, brichete
sau alte surse de aprindere, 1n spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incaperi in care
sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile



> sa nu fumeze decdt in locuri special amenajate; > sa retind
urmatoarele numere de telefon:112 — Sistemului National Unic
pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci cand este cazul.

VIII.Compartiment Executare silitd

1.Raspunde de exactitatea , calitatea lucrarilor executate, corectitudinea datelor

inregistrate pentru atributiile date prin fisa postului si respecta termenele de rezolvare.
2.Rédspunde de solutionarea in termen a petitiilor conform Legii nr.233/2002 pentru
aprobarea O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionarea petitiilor
si a contestatiilor .

3.Intocmeste matricola cu inscrierea tuturor datelor si a modificarilor care apar pe
parcursul executiei bugetare pentru persoanele fizice .

4.Pune in aplicare Hotararile Consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

5.Stabileste impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice cu respectarea
legislatiei 1n vigoare.

5. Raspunde de efectuarea inventarierii masel impozabile pana cel tarziu 15 mai a
fiecdrui an.

6.Preia si verificd documentele depuse de persoanele fizice pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale.

8.Preia si verificd documentele depuse de persoanele fizice in vederea scutirii de
impozite sau taxe locale.

9.Verificd periodic contribuabilii- persoane fizice aflate in evidentd, asupra sinceritatii
declaratiilor de impunere, asupra modificérilor survenite, modificdnd unde este cazul
impunerile initiale.

10.Aplica sanctiunile prevazute de lege tuturor contribuabililor persoane fizice care
incalcd legislatia financiara..

11.Verifica ori de céte ori este nevoie chitantierele.

12.Intocmeste lista cu suprasolviri si raimésite pentru persoanele fizice
13.Confruntarea lunara cu casierul.

14 .Elibereaza certificate fiscale pentru persoane fizice.

15.Intocmeste contracte de inchiriere pentru locuintele proprietate de stat si stabileste
chiriile pentru persoane fizice.

16.Intocmeste contracte de vanzare cumparare a locuintelor proprictate de stat,
calculeaza valoarea acestora si stabileste ratele privind plata.

17.Potrivit legii urmareste incasarea la termen a veniturilor din vanzari, chirii pentru
persoane fizice si procedeaza conform legii.

18. Raspunde de oraganizarea, verificarea, $i desfasurarea activitatii de executare silita
asupra veniturilor i bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in
vederea realizarii creantelor fiscale.

19.Pentru persoanele fizice rdu platnice intocmeste somatiile si titlurile executori
dupa exirarea termenelor scadente de platd conform legii §i le transmite in termenul
prevazut de lege.



20. Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele
constatate, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile.

21. Raspunde impreund cu comisia de executare silitd din cadrul unitatii in cazul in
care nu procedeaza la executarea silita a persoanelor fizice sau juridice rau platnice
dupa exirarea termenelor scadente de plata conform legii:

- executare silita prin poprire

- executare silta sechestru bunuri mobile si valorificare

- executare siltd sechestru bunuri imobile si valorificare

22.Asigura, in scris, ingtintarea bancilor pentru sistarea totala sau partiala a
indisponibilitatilor conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in
termenul prevaizut in somatie

23. Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeaza cheltuielile de
executare sau alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu
prin care au fost instituite;

24 1dentifica conturile, in lei si in valuta, ale debitorilor persoane fizice si juridice,
deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederez
aplicarii procedurii de executare silitd prin poprire asupra disponibilitatiilor din
conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

25.Asigura i raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind
infintarea propririlor pe venituri si disponibilitdtile banesti, detinute sau datorate cu
orice titlul debitorului de catre terte persoane, urmareste respectarea propririlor
infintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societdtilor bancare si stabileste
dupad caz, masurile legale pentru executarea acestora;

26.Propune in baza cererilor contribuabililor persoane fizice, acordarea de amanari,
esalonari, reduceri sau restituiri de impozite si taxe, scutiri de majorari de intarziere
in urma constatdrilor efectuate la fata locului, a situatiei contribuabilului in cauza.
27.Raspunde si semneaza pentru constatarea si impunerea stabilitd si pentru
modificarile aduse pentru persoanele fizice.

28.Participa in cadrul muncii de teren la incasarea impozitelor si taxelor locale si la
masurarea constructiilor.

29. Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale conform termenelor prevazute
de lege si prezintd primarului cele constatate.

30. Asigurd controlul asupra incasarii, Inregistrarii in evidentele nominale a
veniturilor bugetare, a listei de ramasite si suprasolvirii la finele anului pentru
persoanele fizice .

31. Verifica activitatea casierului si a registrului de venituri informand primarul de
cele constatate

32. Raspunde impreund cu inspectorul si casierul din cadrul primariei de incasarea
taxelor si impozitelor si prescrierea debitelor contribuabililor.

33.Respecta pastrarea secretului profesional si a cofidentialitatii lucrarilor pe care le
executa §i au acest caracter.



34.Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a timpului
de lucru.

35.Executa si duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare verbale sau
scrise pe care le primeste.

36.Cunoaste si respectd circuitul documentelor.

37.Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare si functionare a institutiei.
38.Cunoaste si respecta normele de protectia muncii $i normele de prevenire si
stingerea incendiilor.

39.Exploateaza aparatura avutd Tn dotare potrivit instructiunilor tehnice;

40.Se preocupa de perfectionarea profesionala, este obligat sd cunoasca si sa aplice
corect legislatia din domeniul sau de activitate.

41. Atributii in domeniul SSM si PSI conform Anexei nr. 1 la FISA POSTULUI

42. Completeaza si actualizeaza Registrul de riscuri pe baza procedurilor operationale
intocmite;

43. Pe baza procedurii Managementului riscurilor identifica si evalueaza riscurile din
cadrul compartimentului pe care il gestioneaza;

44.actualizeaza evaludrile de risc pe baza actiunilor implementate pentru diminuarea
riscului si transmit informatiile catre Responsabilul cu registrul de riscuri general;

45 elaboreaza informari lunar/trimestriale cu privire la stadiul implementarii actiunilor i
masurilor de control din cadrul compartimentului pe care il gestioneaza , pe care le
prezinta responsabilului cu registrul de risc:

46.Pastreazd documentele si le arhiveazd conform legislatiei in vigoare pentru
activitatea desfasurata.

47. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor n termen
de pana la 3 luni de la expirarea anului.

48.Sa aiba o tinutd decentd, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de
serviciu §i cetateni, fard a aduce atingere imaginii institutiei in care lucreaza.

X.Compartiment Urbanism si Amenajarea teritoriului
Atributiile postului

1.Primeste, verifica si inregistreaza documentatiile primite pentru eliberarea
certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire/desfiintare.
2.Elibereaza in termenele prevazute de lege certificatele de urbanism,
autorizatiile de construire/desfiintare i avizele prevazute de lege.
3.Afigeaza lunar certificatele de wurbanism i autorizatiile de
construire/desfiintare eliberate in luna anterioara.
4.Procedeaza la regularizarea taxei de autorizatie de construire potrivit legii.
5.Elibereaza potrivit legii autorizatiile de brangament.
6.Controleaza respectarea disciplinei in constructii;
7. Respecta pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii lucrarilor pe
care le executa si au acest caracter.



8.Rédspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a
timpului de lucru.

9. Executd i duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare verbale
sau scrise pe care le primeste.

10. Cunoaste si respecta circuitul documentelor.

I'1. Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare i Functionarea institutiei.

12. Cunoaste si respectd normele de protectia muncii si normele de prevenire ti
stingerea incendiilor.

13. Exploateaza aparatura avutd Tn dotare potrivit instructiunilor tehnice;

14. Se preocupa de perfectionarea pregitirii profesionale, este obligat s
cunoasca si sa aplice corect legislatia din domeniul sdu de activitate.

15. Atributii in domeniul SSM si PSI conform Anexei nr. 1 la FISA POSTULUL.

16. Completeaza si actualizeaza Registrul de riscuri pe baza procedurilor
operationale Intocmite;

17. Pe baza procedurti Managementului riscurilor identifica si evalueaza riscurile
din cadrul compartimentului pe care il gestioneaza;

18. Actualizeazd evaludrile de risc pe baza actiunilor implementate pentru
diminuarea riscului si transmit informatiile céatre Responsabilul cu registrul de riscuri
general,;

19. Elaboreaza informari lunar/trimestriale cu privire la stadiul implementarii
actiunilor si masurilor de control din cadrul compartimentelor pe care le gestioneaza , pe
care le prezinta responsabilului cu registrul de risc;

20. Pastreaza documentele si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare. pentru
activitatea desfasurata.

21.Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii i termenelor de pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor in termen
de pana la 3 luni de la expirarea anului.

22.Sa aiba o tinuta decentd, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de
serviciu si cetateni, fard a aduce atingere imaginii institutiei in care lucreaza

23.1n domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

> sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

> sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa
il inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

> sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

> sd@ comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sdnatatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;



> sa aducd la cunostintda conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

> sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

> sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

> sa nu vina la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze
introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

> sd 1si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
sanatatll In munca si masurile de aplicare a acestora;

> 53 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

24.In domeniul PSI/SU - lucritorul este obligat:

» sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

> sd@ nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;

> sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
> sa nu intervind in instalatiile electrice » sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete
sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incdperi in care
sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile
> sd nu fumeze decét in locuri special amenajate; > sa retind
urmatoarele numere de telefon: 112 — Sistemului National Unic
pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci cand este cazul.
XI.Compartiment SVSU



1. Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare si functionare a institutiei;

2. Cunoaste si respectd codul de conduitd a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

3. Réspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrali a
timpului de lucru;

4. Cunoaste si respecta cadrul legal in vigoare aplicabil domeniului sdu de
activitate;

5. Sa aiba o tinuta decentd, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de
serviciu si cetdtenii, fara a aduce atingere imaginii institutiei in care
lucreaza;

6. Executa zilnic activitatile consemnate in fisa postului si dispozitiile primite
de la seful ierarhic superior;

7. Intocmeste referate privind necesarul de materiale pentru buna desfasurare
a activitatlt;

8. Participd la Intocmirea necesarului lunar pentru desfasurarea activitatilor;

9. Raspunde de fundamentarea si calitatea lucrarilor efectuate;
10.Raspunde de exactitatea documentelor intocmite;

11.R@spunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta
si n legdtura cu munca a cauzat pagube materiale sau financiare institutiei;

12.Respecta cu strictete procedurile de lucru aprobate de conducatorul
institutiei;
13.La cererea sefului ierarhic superior prezintd raport de activitate
(zilnic/lunar/anual);

14.Intocmeste documentele de organizare si functionare a activitatii
serviciului voluntar/serviciului privat;
15. Planifica si conduce activitatea de pregétire a personalului serviciului
voluntar;

16.Planifica si desfisoard, controale, verificari si alte actiuni de prevenire
privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile
necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;

17.Desfasoara activitati de informare publicd pentru cunoasterea de catre
cetateni a tipurilor de risc specifice zonei de competenta, masurilor de
prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgentd;

18. Participa la elaborarea/ modificarea Regulamentului specific zonei de
competentd in domeniul prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;
19.Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;



20.Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea

21,
22,
23,

24.

23

26.

27.

28.

29,

30.
21,
32.
33.
34.
35.

36.
3.

38.
39.

institutiilor de pe teritoriul comunei Sintimbru, serviciilor de urgenta
voluntare , precum si a populatiei;

Organizeaza pregatirea voluntarilor din cadrul serviciului;

Controleaza si indruma echipele de interventie;

Participd la identificarea resurselor umane, a materialelor si
echipamentelor disponibile pentru raspuns in situatii de urgenta si tine
evidenta acestora;

Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneaza elaborarea
documentelor operative de raspuns;

Planificd si desfasoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire,
pentru verificarea viabilitdtii documentelor operative;

Organizeazd evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia
operativa si valorifica rezultatele;

Participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurérilor
care au determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;
Stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale
incendiului;

Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile
legii, in organizarea si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de
urgenta private din zona de competenta, precum si activitatea acestora;
Constata prin personalul desemnat, incdlcarea dispozitiilor legale din
domeniul de competenta;

Organizeaza actiuni educative cu cercurile tehnico-aplicative din scolile
de pe teritoriul comunei Sintimbru;

Acordd sprijin unitdtilor de invatamant in organizarea si desfasurarea
activitatilor de pregitire si a concursurilor de protectie civila;

Asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor
desfasurate;

Asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare in
cadrul interventiilor la evenimente;

Organizeaza activitatea de prevenire;

Verifica intretinerea utilajelor si materialelor din dotare;

Conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;
Intocmeste rapoartele de interventie;

Realizeaza activitdti de coordonare si interventie (in limita competentelor
) determinate de producerea unor situatii de urgenta si/sau dezastre;

40.Executa si duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare

verbale sau scrise pe care le primeste;



41.Cunoaste si respectda normele de protectia muncii si normele de prevenire
si stingerea incendiilor;

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

> sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.
> sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
> sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sd 1l inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
> sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;
> sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de muncd despre care au motive Intemeiate sd o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;
> sd aduca la cunostintd conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;
> sd@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sdnatatii si securitatii lucratorilor;
> sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncé
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,
in domeniul sau de activitate;
> sa nu vind la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze

introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

> sd isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii
si sdnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

> sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
43.1n domeniul PSI/SU - lucratorul este obligat:

» sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

» sd nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultana a mai multor
receptori;

» > sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;



» % sd nu intervind in instalatiile electrice

» % sa nu foloseascd chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de
aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv In incaperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile

» » sa nu fumeze decat in locuri special amenajate;

» » sd retind urmatoarele numere de telefon: 112 — Sistemului National
Unic pentru Apeluri de Urgenta si sd le apeleze atunci cand este cazul.

XII.Compartiment culturd

1.Raspunde de exactitatea , calitatea lucrérilor executate, corectitudinea datelor
inregistrate pentru atributiile date prin fisa postului si respectd termenele de
rezolvare.

2.Raspunde de solutionarea in termen a petitiilor conform Legii nr.233/2002
pentru aprobarea O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionarea petitiilor i a contestatiilor

3.Promovarea activitatilor culturale i valorificarea potentialului expozitiei
etnografice.

4. Organizarea si desfasurarea de activitati cultural- artistice si de educatie
permanenta.

6.0rganizarea §i sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor
concursuri §i festivaluri, inclusiv a participdrii interpretilor i formatiunilor la
manifestari culturale intercomunale si judetene.

7.Elaborarea si edidatea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a
publicului.

8.Stimularea creativitatii si talentului.

9.S3 initieze relatii profesionale cu persoanele interesate sa participe la programele
derulate.

10.Sa elaboreze proiecte si/sau programe cultural artistice si de educatie permanenta.
11.0rganizeazd cu unitdtile de invatdmant si biblioteca comunald, manifestari
cultural stintifice si artistice prilejuite de aniversarea sau comemorarea unor
evenimente si personalitati locale.

12.0rganizeaza simpozioane, mese rotunde, seminarii, pe teme culturale.
13.Respecta pastrarea secretului profesional si a cofidentialitatii lucrarilor pe care
le executa si au acest caracter.

14.Réspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrald a
timpului de lucru.

15.Executa s1 duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare verbale
sau scrise pe care le primeste.

16.Cunoaste si respecta circuitul documentelor.

17.Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare si functionare a institutiei.
18.Cunoaste si respectd normele de protectia muncii §i normele de prevenire si
stingerea incendiilor.

19.Se preocupa de perfectionarea profesionald, este obligat sa cunoascd si sa
aplice corect legislatia din domeniul sdu de activitate.



20. Atributii in domeniul SSM si PSI conform Anexei nr. 1 la FISA POSTULUI
21.Pastreaza documentele si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare pentru
activitatea desfasurata

22. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor in
termen de pana la 3 luni de la expirarea anului.

23.Sa aiba o tinutd decentd, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de
serviciu si cetateni, fara a aduce atingere imaginii institutiei In care lucreaza
24.1n domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> sd 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expund la pericol de accidentare sau Imbolndvire profesionald atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

» sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

> si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l Tnapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

» > si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea

sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;
» sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un ¢
pericol pentru securitatea si sadnatatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

> sda aduca la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana; sa coopereze cu
angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatll si
securitatii lucratorilor; sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu
angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscurl pentru securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

» sa nu vind la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducd sau sa
faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de
munca;



» sa 1si Insuseasca si s@ respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatll In munca si masurile de aplicare a acestora;

» sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

31. In domeniul PSI/SU - lucratorul este obligat:

sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii,

» sa nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultanid a mai
multor receptori;

» sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

» sa nu intervinad in instalatiile electrice
> sa nu foloseasca chibrituri, lumanadri, brichete sau alte surse de
aprindere, In spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incéperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile

> sa nu fumeze decat in locuri special amenajate;

> sa retind urmdtoarele numere de telefon:112 — Sistemului National
Unic pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci cand este cazul

BIBLIOTECAR

1.Radspunde de exactitatea , calitatea lucrarilor executate, corectitudinea datelor
inregistrate pentru atributiile date prin fisa postului si respectda termenele 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 achizitioneaza carti si publicatii
seriale reprezentative n limba romana.

4. Asigura pastrarea documentelor specifice bibliotecilor, istoriceste constituite
sau provenite din donatii.Documentele aflate in colectiile Bibliotecii comunale,
care au statut de bunuri culturale comune sau care au fost clasate in categoria
bunurilor culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, nu
sunt mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile
legii.

5. Propune casarea bunurilor culturale uzate fizic sau moral ;

6. intocmegte cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza
bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentara si alte instrumente
specifice.

7. Asigura servicil de lectura si studiu in scopul satisfacerii cerintelor de
informare ale tuturor categoriilor de beneficiari din comuna SINTIMBRU pe
baza de inscriere gratuita si acces liber.



8. Asigura servicii pentru anumite categorii de utilizatori cu nevoi speciale -
nevazatori §i persoane cu handicap locomotor

9. Asigura completarea curentd i retrospectiva a colectiilor, evidenta
individuala si globala a acestora, tinerea la zi a catalogului de serviciu,

10. Asigura catalogarea si clasificarea publicatiilor ,organizarea cataloagelor
destinate beneficiarilor, indrumarea utilizatorilor la cataloage;

11. Asigura imprumutul la domiciliu, studiul in sala de lecturd, vizionari
colective sau individual;

12. Asigura acces la baza de date proprie,

13. Asigura imprumutul interbibliotecar la cerere, inscrierea si evidenta zilnicad
a utilizatorilor, volumelor, informatiilor si referintelor difuzate;

14 . Recuperarea publicatiilor imprumutate, despagubirea bibliotecii pentru
documentele de biblioteca pierdute, distruse, deteriorate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare,

15. Elaboreaza bibliografia locala curenta, baze de date proprii privind cultura si
civilizatia locului, studii monografice.

16. Organizeaza manifestari culturale (lansari si prezentari de carte, expozitii de
carte si fotodocumentare, vitrine de carte, concursuri, medalioane literare-
artistice, etc.)

17. Reconditioneaza cartile si periodicele, leaga periodicele conform normelor
biblioteconomice

18. Participa la programe de perfectionare profesionala si specializare in
domeniu ;

19. Asigura pastrarea si integritatea patrimoniului pe care il administreaza,
functionarea dotarilor aferente, a echipamentului tehnic, obiectelor de inventar ;
20. Informeaza conducerea Primariei comunei SINTIMBRU asupra reahzaru
obiectivelor stabilite §i propune masuri pentru desfagurarea activitatii in conditii
optime pentru asigurarea calitdtii activitatii bibliotecii ;

21.Sa aiba o tinutd decentd, un comportament adecvat in relatiile cu colegii de
serviciu si cetateni, fara a aduce atingere imaginii institutiei in care lucreaza.
22.In domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionald atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.
> sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
> sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sd 1l Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru péstrare;
> sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale



masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

> sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

> sa aducd la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

> sd@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

> sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,
in domeniul sau de activitate;

> sa nu vind la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducd sau sa faciliteze

introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

> sd 1s1 insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
> sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
23.In domeniul PSI/SU - lucritorul este obligat:
> sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize,
intrerupatoare, dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;
» sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai
multor receptori
» sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune; » sd nu
intervina in instalatiile electrice
» sd nu foloseascd chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de
aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incaperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile
» sa nu fumeze decat in locuri special amenajate;
» sa retind urmatoarele numere de telefon:112 — Sistemului National
Unic pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci cand este cazul

XIII.Compartiment Social — Centru de zi pentru persoane virsnice

Atributiile sunt delegate asistentului social din cadrul compartimentului de
Asistenti sociala.

X1V.Compartiment sandtate

1. Atributii principale

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



b.determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc ;

c. culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul
unde isi desfasoara activitatea ;

d. dstimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii ;

e. identifoicarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu
risc medico social in colaborare cu medicul de familie si cu asistentul
din cadrul cabinetului medical individual, pentru asiguraREA in familie
a conditiilor favoirabile dezvoltarii nou-ndscutului ;

f. efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile
necesare de protectie a sdnatatii mammei si nou-nascutului ;

g. colaborarea cu serviciul social din primarie si din alte structuri
precum si cu mediatorul sanitar din comunitdtile de romi pentru
perevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale.

h. supravegherea In mod activ a starii de sdnatate a sugarului si a
copilului mic ;

I. promovarea necesitatii de aldptare si a practicilor corecte de nutritie ;
J. participarea in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe
teritoriul comunitatii : vaccinari ;

k. participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii ;

[. indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controilul
periodic ;

m. informarea medicului de familie cu privire la cazuriule de boliu
transmisibile conastatate cu ocazia activitatilor in teren ;

n. efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social
tratati la domiciliu §i urmadrirea aplicarii masurilor terapeutice
recomandate de medic ;

0. urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta
speciald (TBC , HIV/SIDA , prematuri, anemici etc) ;

p. idendificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie
si implicarea in activiutatea de inscriere a acestora; urmarirea si
supravegherea activa anou-nascutilor ale cdror mame nu sut pe listele
medicilor de familie sau din zonele in care nu existd medici de familie ;
q. organizarea de activitdti de consiliere si demostratii practice pentru
diferite categorii populasiobnale ;

r. colaborarea cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea
programelor ce se adreseaza unor grupuri tintd ( varstnici, alcoolici,
consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale, si de
comportament), In conformitate cxu strategia nationala ;

s. urmarirera identificdrii persoanelor de varsta fertila ; desfasurarea
activitdtilor de informare specifice domeniilor de planificare familiala
si contraceptie ;

t. identificarea cazurilor de violentd domesticd , a cazurilor de abuz , a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronicidin familiile vulnerabile ;



u. efectuarea activitatilor de educatie paenteru sdnatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos ;

2. Responsabiloititi privind respectarea :

a. normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii
confidentialititii in exercitarea profesiei ;

b. actelor si hotararilor luate Tn conformitate cu pregatirea profesionala
si limitele de competenta ;

c. imbunatatirea nivelului cunostintelor profesionale prin studiu
individual sau alte forme de educatie continua ;

d. intocmirii evidentei si completdrii documentelor utulizate in
exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de
planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente.

3.In domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

> sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat
propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

> si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

» sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

> > s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;
» sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de muncé despre care au motive intemeiate s o considere un ¢
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

> sda aduca la cunostintda conducatorului locului de muncd si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoand; sd coopereze cu
angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatll si
securitatii lucratorilor; sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu
angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;



» sa nu vind la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa
faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de
munca;

> sa 1si Insuseasca si sad respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sdnatatll In munca si masurile de aplicare a acestora;

» sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

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

sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

» sd nu suprasolicite reteaua electricd prin folosirea simultand a mai
multor receptori;

» sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

» sa nu intervina in instalatiile electrice

> sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de
aprindere, 1n spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incaperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile

> sa nu fumeze decat in locuri special amenajate;

> sa retind urmdtoarele numere de telefon:112 — Sistemului National
Unic pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci cand este cazul

XVAdministrarea domeniului public si privat
GUARD.

Executa zilnic lucrari de curdtenie in toate Incaperile, apartinand localului
primariei: toate birourile, holurile, biblioteca, sala culturald, arhiva, debara,
grupurile sanitare.

Lucrarile de curatatenie executate zilnic constau in : maturat, aspirat, spalat
parchet, gresie, faiantd, sters praful de pe mobilier, panzele de paianjen,
aerisit.

. Executa zilnic lucréri de curatenie Tn exteriorul localului Primariei: curtea

si trotuarele interioare, scirile de acces in primarie, si sala culturald,
trotuarele,rigola, acostamentul de fata primariei si zonele verzi.

Pe perioada de iarnamadturd si indeparteaza zdpada din zonele mentionate
la aliniatul precedent.

Sa spele toate geamurile localului primariei de cate ori este nevoie.
Asigurd incélzirea tuturor incaperilor din localul primarieila temperatura
corespunzatoare in perioada rece.

Asigurd iluminatul holurilor si grupurilor sanitare astfel incat sa fie
eliminat consumul excesiv de energie electrica.



8. Asigura curdtenia §i buna functionare a grupurilor sanitare §
9. RASPUNDE DE SELECTAREA SI DEPOZITAREA SELECTIVA A
DESEURILOR RECICLABILE.

10. Scoate sdptdmanal pubela de gunoi pentru afi ridicatd de serviciu de
salubrizare.

11. Ré@spunde de toate bunurile pe care le are in inventar si de bunurile din
primdrie in intervalul cat efectueaza lucrari de curdtenie.

12.Executa lucrari de curateniela Caminele culturale si Centru de zi persoane
varsnice Dumitra de céte ori este solicitata.

13. Preda si primeste pe baza de proces verbal caminele culturale, vesela sau
mobilierul pe care 1l are in inventar.

14. Distribuie catre cetdtenii din comund, agentii economici, institutii publice
toate documentele incredintatede conducerea primariei.

15. Sé anunte de indata orice nereguld constatata , primarului comunei.

16. Sa asigure din timp necesarul de materiale de curétenie i intretinere.

17. Sa foloseasca eficient timpul de lucru pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu.

18. Sa-si indeplineasca cu profesionalisn si responsabilitate toate sarcinile din
fisa postului, dispozitiile verbale sau scrise date spre rezolvare,

19. Sa aibd o tinutd decentd, un comportament adecvat in relatiile cu colegii
de serviciu si cetdteni, fard a aduce atingere imaginii institutiei in care
lucreaza.

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

> sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionald atét
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

> s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

> sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sd 1l inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

» > sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea

sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;
» sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de muncé despre care au motive intemeiate sa o considere un ¢
pericol pentru securitatea si sdndtatea lucrdtorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;



> 83 aduca la cunostintda conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoand; sa coopereze cu
angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatll si
securitdtii lucrdtorilor; s coopereze, atat timp cat este necesar, cu
angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

» sa nu vind la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducd sau sa
faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de
munca;

> sd 1si Insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatll In munca si masurile de aplicare a acestora;

> sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

21. In domeniul PSI/SU - lucritorul este obligat:

sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii,

» sd nu suprasolicite reteaua electrici prin folosirea simultand a mai
multor receptori;

» sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

» sa nu intervinad in instalatiile electrice

> sa nu foloseascd chibrituri, luménari, brichete sau alte surse de
aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv in Incéperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile

> sa nu fumeze decét in locuri special amenajate;

> sd retind urmatoarele numere de telefon:112 — Sistemului National
Unic pentru Apeluri de Urgenta si sé le apeleze atunci cand este cazul

SOFER
Atributiile postului:

. Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare a
institutiei;

. Cunoaste si respectd codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;



3. Cunoaste si respectd normele de protectia muncii si normele de prevenire
si stingerea incendiilor;

4. Cunoaste si respectd actele normative care reglementeaza circulatia pe
drumurile publice;

5. Este obligat s se prezinte la serviciu la ora fixati in program, odihnit, in
tinuta decenta corespunzitoare;

6. Nu paraseste locul de muncd decit in cazuri deosebite si numai cu
aprobarea sefului ierarhic;

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, anunta superiorul ierarhic in timp util astfel incat
sd poata fi Tnlocuit;

8. Ii este interzis si consume bauturi alcoolice in timpul orelor de program;

9.Atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a
autovehiculului, inclusiv anvelopele; nu pleacé in cursd daca constata defectiuni
/ nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat superiorul pentru a se remedia
defectiunile;

10.In permanentd ia masuri pentru mentinerea autovehiculului in stare de
functionare;

1 1.Efectueaza ritmic plinul de carburant; Thainte de a pleca in cursa verifica
existenta necesarului de carburant necesara desfasurarii cursei , precum si C
acoperirea necesarului de lubrefianti si apa necesar unei bune functionari;

12.Va respecta cu strictete itinerariul si graficul curselor stabilite de

conducatorul institutiei;

13.Pastreaza foaia de parcurs in original eliberatd de operatorul de transport
comuna Sintimbru;

14.Nu circula fara ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numarului de
kilometri parcursi sa fie in functiune;

15. Exploateaza si intretine autovehiculul primit potrivit instructiunilor tehnice,
inclusiv ia masuri pentru pregatirea de iarnd a microbuzului ingrijindu-se sa
existe anvelope de iarnd, lanturi antiderapante; asigura buna functionare a
instalatiei de climatizare;

16. Asigura curatenia zilnicd a autovehiculului

17.Parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs,
respectand regulile de siguranta si parcare a microbuzului;



18. Pastreaza la bordul microbuzului urmatoarele documente . copia conforma
a licentei de transport, documentul de transport care consta in foile de parcurs,
dovada verificarii tahografului, legitimatia de serviciu valabila a conducatorului
auto, asigurarea de persoane transportate si bagajele acestora in copie, asigurarea
obligatorie, certificatul de competentd profesionald al conducatorului auto
valabil, tabel cu elevi, persoanele care vor fi transportate si le prezinta la cerere,
organelor de control, copiile certificatului de inmatriculare si a aprobarii
efectudrii altor curse ocazionale;

19.In cazul in care est implicat in evenimente rutiere, comunica imediat prin
orice mijloc superiorului ierarhic;

20.Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat In accident,
pana la ¢ sosirea organelor politiei si sd@ asigure pastrarea urmelor la locul
accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatll vreunei persoane sau dacd accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
21.Participa la activitatile de deszapezire si preintdmpinarea formarii
poleiului si a ghetii pe drumurile si strazile in comuna polei
22 Efectueaza activitati de fertilizat si curatat pasuni, curatat acostamente
drumuri, transportul la platforma a gunoiului si resturilor vegetale, precum si alte
activitati care necesitd conducerea utilajelor detinute de Primarie
23.Executa lucrdri de reparatii si intretinere a drumurilor din comund cu
utilajele avute in dotare;
24 Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala
a timpului de lucru;

25. Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale, este obligat sa
cunoasca si sa aplice corect legislatia privind circulatia drumurile publice

26.Se prezinta la examinarea medicala si psihologica atunci cand este
programat de institutie;

27.Sa aiba un comportament adecvat si civilizat in relatiile cu copiii, cadrele
didactice, colegii de serviciu si superiorii, fard a aduce atingere imaginii
institutiei in care lucreaza;

28.Executa si duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare
verbale sau scrise pe care le primeste.

29.1ndeplineste atributiile aferente managerului de transport : planifica,
organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;
30.In domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

» sd 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa



nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat
propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

> sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau Tnldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

» si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un c
pericol pentru securitatea si sandtatea lucrdtorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

> si aducd la cunostintd conducatorului locului de muncad si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoand; sda coopereze cu
angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatll si
securitatii lucratorilor; sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu
angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sd se asigure ¢ mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sdu de activitate;

» sa nu vind la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introducad sau sa
faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de
munca;

> si isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sinatatll In munca si masurile de aplicare a acestora;

> si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

31. in domeniul PSI/SU - lucritorul este obligat:

sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

> sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai
multor receptori;

> sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;



» sa nu intervind in instalatiile electrice

> sd nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de
aprindere, in spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incéperi in care sunt
depozitate materiale combustibile sau inflamabile

> sd nu fumeze decat in locuri special amenajate;

> si retind urmatoarele numere de telefon:112 — Sistemului National
Unic pentru Apeluri de Urgenta si sé le apeleze atunci cand este cazul

Muncitor necalificat

L Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare a
institutiei;
2. Cunoaste si respecta codul de conduita a personalului contractual

din autoritatile si institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

3.  Rispunde de respectarea programului de munca si de folosirea
integrald a timpului de lucru;

4.  Se prezinta la programul de lucru stabilit, apt pentru indeplinirea
sarcinilor de munca, odihnit;

3. Séa nu se prezinte la lucru in stare de ebrietate si sa nu consume in
timpul programului bauturi alcoolice;

6. Sa aiba o tinutd decentd, un comportament adecvat in relatiile cu
colegii ¢ de serviciu si cetatenii, fara a aduce atingere imaginii institutiei in
care lucreaza;

e Va folosi corespunzitor echipamentele de protectie stabilite de
angajator;
8.  Inainte deinceperea lucrului verifica daci uneltele de lucru, utilajele

si echipamentul de lucru sunt in stare buna de functionare;

9. In cazul in care constatd ca uneltele de lucru si utilajele nu sunt in
stare buna de functionare, executd lucrdri de reparatii pentru care are
instruirea necesara;

10.S3 nu execute lucréri pentru care nu este calificat sau/si instruit , precum
si lucrari de o tehnicitate sau o periculozitate care depdsesc nivelul sau de
calificare si experienta in munca ;

11.Executa zilnic activitdtile consemnate in fisa postului si dispozitiile
primite de la seful ierarhic superior; ¢ 12.Intocmeste referate privind
necesarul de materiale pentru buna desfasurare a activitatii;

13.Participa la intocmirea necesarului lunar pentru desfasurarea
activitatilor;

14.Raspunde de fundamentarea si calitatea lucrarilor efectuate;



15.Executa zilnic lucrari de curdtenie in zonele adiacente platformei si va
asigura curatenia zonei de acces in cadrul platformei;:

16. Desfasoara activititi de manevrare a utilajelor de manipulare si
transport a gunoiului de grajd ;

17. Va aseza gunoiul de grajd in gramezi de 2-3 m inaltime;

18.  Asigura compostarea gunoaielor fibroase , precum vreji de tomate
sau coceni de porumb , prin plasarea acestora in siruri de-a lungul spatiului
de depozitare;

19.Va intoarce si amesteca gunoaiele fibroase prin deplasarea sirului intr-
o pozitie laterala;

20. Va extrage deseurile ajunse accidental ( sticla, metal, plastic, carton) In
corpul gunoiului de grajd si le va depozita in boxe speciale prevazute
pentru depozitarea acestora;

21.Participa la activitatile de golire a platformei, la sfarsitul perioadei de
depozitare a deseurilor, la sfarsitul toamnei;

22.Executd lucrari de deszdpezire a platformei si a domeniului public al
comunei Sintimbru;

23.Executa lucrari de cosit vegetatia;

24, Pe parcursul perioadei in care nu trebuie desfasuratd nicio activitate in
¢ cadrul Platformei, executa alte lucrari de gospodarire si infrumusetare
comunald dispuse de superiorul ierarhic;

25.Executd si duce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare
verbale sau scrise pe care le primeste;

26.Cunoaste si respectd normele de protectia muncii si normele de
prevenire si stingerea incendiilor;

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

> sd 1si destasoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea i instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionala atéat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

> s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

> sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

> s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau Tnlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;



> sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatic de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un
pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie; sa aduca la cunostinta conducéatorului
locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand; sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét
timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor; sa coopereze, atat timp cat este
necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul sau de
activitate;

» sanu vind la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze
introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncé;
> sa 1si Insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul ¢
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
> sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii

sanitari.

28.In domeniul PSI/SU - lucritorul este obligat:
» si nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare,
dispozitive de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;
» sd nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai
multor receptori;
sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
» s@ nu intervind in instalatiile electrice

VYV

> sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere,
in spatii cu pericol de incendiu, respectiv in incaperi in care sunt depozitate
materiale combustibile sau inflamabile

» sd nu fumeze decat in locuri special amenajate

> s3 retind urmatoarele numere de telefon:112 Sistemului National Unic
pentru Apeluri de Urgenta si sa le apeleze atunci cand este cazul
DISPOZITII FINALE

Art.21 - Prezentul Regulament se aproba in conditiile Legii nr. 215/2001privind administratia
publica locala, republicata, modificata si completata si va fi supus completdrii, respectiv
modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.

Art.25 - Toate compartimentele Primariei comunei Sintimbru au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii.




