ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
COMUNA HLIPICENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Hlipiceni

Consiliul local al Comunei Hlipiceni, judetul Botosani intrunit in sedinta ordinarda din
data de 15.04.2026

Analizand:

- proiectul de hotarare nr. 69/01.04.2026 initiat de dl. primar;

- referatul de aprobare nr. 70/01.04.2026 pentru prezentarea si motivarea proiectului de

hotarare nr. 69/2026;

- raportul de specialitate la proiectul de hotarare nr. 69/2026 inregistrat sub nr.

71/06.04.2026;

Avand in vedere nota justificativd detaliata nr. 1503/01.04.2026 privind masurile
adoptate si impactul financiar, intocmita si asumata de Primarul comunei Hlipiceni, in calitate de
ordonator principal de credite, de seful serviciului contabilitate, impozite si taxe locale, evidenta
domeniului public si privat, achizitii publice, arhiva, administrativ din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Hlipiceni si de consilierul din compartimentul Stare civila,
evidenta persoanelor, juridic, resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Hlipiceni,

Viazand comunicarea venita din partea Institutiei Prefectului-Judetul Botosani cu nr.
3261 din 17 martie 2026, inregistrata la institutia noastra sub nr. 1101 din 17.03.2026 privind
numdrul maxim de posturi stabilit conform art. XL alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si
pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor
administrative-teritoriale;

Aviand in vedere temeiurile juridice, respectiv prevederile:

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

- Ordonantei Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare,
cu modificarile si completarile ulterioare,

- art. X si ale art. XL din OUG nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a
unitatilor administrativ-teritoriale;

- art. 1 alin. (1) si (2), art. 2 alin. (1) lit. a) si ale art. 7 alin. (1) din Legea nr. 544/2004
privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢), art. 139 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tindnd cont de prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publicd locala coroborat cu prevederile art. 8, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019
privind codul dministrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;



Luand in considerare:
- avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului local Hlipiceni;

in temeiul art. 139 (1) coroborat cu art. 196, alin. (1), lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, adopta prezenta

HOTARARE:

Art. 1. (1) Se aprobd numarul maxim de posturi pentru Comuna Hilipiceni in
conformitate cu prevederile art. XL din OUG nr. 7/2026, dupa cum urmeaza:

1 4 5
INumarul maxim [Numdrul maxim de posturi ptr. proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile potrivit pct. 6 Total de posturi?)
de posturi 1) din anexa la Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010

15 3 18

Nota: 1 Cuprinde functiile de primar, viceprimar, secretar general al comunei, personalul din cadrul cabinetului primarului
2) Nu cuprinde exceptiile prevazute conform modificarii aduse prin OUG 7/2026 articolului III alin. (2) al OUG 63/2010

(2) Prin exceptie de la numarul total de posturi precizat la alin. (1), in conformitate cu
prevederile art. X pct. 1. din OUG nr. 7/2026, la numarul total de 18 posturi se adauga 2 posturi
exceptate de la capitolele <<Culturda>> si <<Asigurari si asistenta sociala>> care nu intrd sub
incidenta numarului maxim de posturi. Drept urmare, numarul total de posturi pentru anul 2026
este de 20.

Art. 2. In vederea incadrarii in numarul maxim de posturi previzut la art. 1 se aproba
reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Hlipiceni prin reducerea unui
numar de 5 posturi, care reprezinta 30% din totalul posturilor stabilit pentru anul 2025 in baza
OUG nr. 63/2010 si a Legii nr. 296/2023, dupa cum urmeaza:

e 2 posturi vacante din cadrul Compartimentului Implementare Proiecte-Fonduri Externe
Nerambursabile;

e 1 psot vacant de consilier achizitii publice ca urmare a desfiintarii Compartimentului
Achizitii publice;

e 1 post vacant de referent din cadrul Compartimentului Impozite Si Taxe Locale, Arhiva;

e 1 post vacant de muncitor calificat din cadrul Compartimentului Gospodarie comunala.

Art. 3. Se aproba transformarea functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad
profesional debutant din cadrul Compartimentului ,,Stare civila, evidenta persoanelor, juridic,
resurse umane” in functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional asistent, ca
urmare a finalizarii perioadei de stagiu a functionarului public debutant si numirea acestuia ca
functionar public definitiv.

Art. 4. (1) Se aproba reorganizarea structurilor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Hlipiceni dupa cum urmeaza:

- se redenumeste ,,Compartimentul Situatii de Urgenta, Transport marfa” in ,,Compartiment
Situatii de urgentd”.

- se desfiinteaza compartimentul ,,Achizitii publice”;

- se redenumeste ,,Compartimentul Impozite Si Taxe Locale, Arhiva” in ,,Compartiment
Impozite si Taxe locale, Achizitii publice, Arhiva”.

- se mutd compartimentul ,,Drumuri si poduri” din subordinea Serviciului ,,Contabilitate,
impozite si taxe locale, evidenta domeniului public si privat, achizitii publice, arhiva,
administrativ”’ in subordinea Viceprimarului comunei Hlipiceni;



E se mutd .Compartimentul Implementare proiecte-fonduri externe nerambursabile” din
subordinea Primarului Comunei Hlipiceni in subordinea Serviciului contabilitate, impozite
si taxe locale, evidenta domeniului public si privat, achizitii publice, arhiva, administrativ.

Art. 5. Se aprobd modificarea organigramei si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului comunei Hlipiceni, conform anexelor nr. 1 si 2 care fac parte
integrantd din prezenta hotarare

Art. 6. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Hlipiceni, conform anexei nr. 3 care face parte integrantd din prezenta
hotarére.

Art. 7. Incepand cu data intrdrii in vigoare a prezentei hotadrari, se abrogi orice alte
dispozitii contrare.

Art. 8. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotardri se insarcineaza
Primarul comunei Hlipiceni prin Compartimentul Stare civila, evidenta persoanelor, juridic,
resurse umane.

Art. 9. Prezenta hotarare poate fi contestatd la instanta competentd, in termenele si
conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 10. Prezenta hotarire se aduce la cunostinta publicd si se comunicd Institutiei
Prefectului - Judetul Botosani, Primarului Comunei Hlipiceni, Compartimentul Stare civila,
evidenta persoanelor, juridic, resurse umane, Serviciului contabilitate, impozite si taxe locale,
evidenta domeniului public si privat, achizitii publice, arhiva, administrativ, si se aduce la
cunostintd publicd prin afisarea la sediul primariei, precum si pe pagina de internet
www.botosani.hlipiceni.ro.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza
Andrioaei Ruinitru-Cristian Secretar general al comunei Hlipiceni
' Chitiald Gegrge-Bogdan
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Prezenta hotarére a fost adoptata astazi, 15.04.2026, cu un numar de // voturi pentru, voturi
abtineri _— | voturi impotriva =~ . dintotalul de #/ consilieri / membri prezenti.



Oganigrama aparatului de specialitate al primarului comunei Hlipiceni

Anexa nr. 1
la HCL nr. 18/2026
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Not: Finantarea postului de asistent medical comunitar se suporitd din bugetul Ministerului Sindtégii, sume transferate hunar de cdtre D.S.P. Bolasani, cdtre bugetul local. Acesta face exceptie de la numédrnl maxim de posturi calculat

conform prevederilor art. X si XL din QUG nr. 7/2026 pentrn modificarea si complelarea wmor acte normative, precim §i pentrit adoptarea wnor masuri pentry cregierea capacitafii financiare a wnitagilor administrariv-teritoriale




Anexanr. 2
laHCL nr. 18/2026

STAT DE FUNCTII
Nr Numele s Functia de — I]);: ll::cuﬁe / Grad Nivelul Grad/ Nivelul
' prenumele/vacant, STRUCTURA demnitate De . Clasa . " Functie contractuali de executie | Treapta o
crt. 8 B nivel de profesional | studiilor A studiilor
temporar vacant, dupi caz publica conducere . salarizare
salarizare
I Luchian Gheorghe-Marian Demnitar Primar
1. Scarlii Mihai Demnitar Viceprimar
1. Chitiald George-Bogdan Secretar general al Comunei Secretar | S
Hlipiceni general al
comunei
V. Serviciul Contabilitate, Impozite Si Taxe Locale, Evidenta Domeniului Public si Privat, Achizitii Publice, Arhivi, Administrativ
IV.1. | Hanciuc Elena-Ancuta Sef serviciu | S
V. Compartiment Impozite Si Taxe Locale, Achizitii publice, Arhiva
V.1 Balan Andrei Referent 1 S M
V.2. Lapusnianu Gabriela Referent 11 S M
VI Compartiment Implementare Proiecte-Fonduri Externe Nerambursabile
VI1. | Vacant Consilier scolar | S
VII. Compartiment Administrativ
VII.1. | Hrapciuc Elena Guard M/G
VII.2. | Luputoc Gheorghe Sofer | M/G
VIIL. Compartiment Gospodarie Comunala
VIII.1. | Grosu loan-Mihai Muncitor calificat v M/G
VI1II1.2. | Bejan Constantin Sofer 1 M/G
IX. Compartiment Stare Civila si Evidenta Persoanelor, Juridic si Resurse Umane
IX.1. | Murgu Georgiana | | Consilier 1 A | S |
X. Compartiment Asistenta Sociala
X.1. | Tucaliuc Daniela | | Referent I S | M |
Xl Compartiment Tehnic, Registru Agricol, Cadastru S$i Agriculturi, Urbanism si Amenajarea Teritoriului
X1.1. | VACANT Consilier | S S
XI.2. | Stefanovici Vandana-luliana Consilier | P S
X1l Compartiment Situatii de Urgenta
XI11. | Dumitrescu Artorex-Virgil | | | Referent [ 1A M
XIII. Compartiment Drumuri si Poduri
XINI.L. | Amisculesei Iulian | | | Muncitor necalificat [ 1 M/G
XIV. | Consilier personal al primarului
XIV.1. | Hrapciuc Gheorghita | | | Referent | 1A M
XV. Compartiment Minoritati
XV.1. | Vaipan Florentina | | | Muncitor necalificat | Il M/G
XVI. Compartiment Cultura
XVI.1. | Lucaveschi Alina | ] | Inspector de specialitate | Gradl S

Numar total de posturi comunicat de Institutia Prefectului — judetul Botosani stabilit potrivit pct. 1 si 4 din anexa la O.U.G. nr. 63/2010 si O.U.G. nr. 7/2026 = 18
Nr. de posturi exceptate de la calculul reducerii cu 30% cf. art. X pct. 1. din OUG nr. 7/2026 = 2
Total posturi institutie = 20

La nr.total de posturi se adauga: 26 posturi asistentd sociald (asistenti personali) si un post asistent medical comunitar.




FUNCTIA/NUMAR POSTURI OCUPATE VACANTE TOTAL
Nr. total de demnitari 2 0 2
Nr. total de inalti functionari publici - - -
Nr. total de functii publice de conducere 2 0 2
Nr. total de functii publice de executie 5 2 7
Nr. total de functii contractuale de conducere - - -
Nr. total de functii contractuale de executie 9 0 9
Nr. total de posturi din cadrul institutiei/autoritatii publice 18 2 20
Nr. functii contractuale pentru implementare proiecte 0 0 0
Nr. total de posturi din cadrul institutiei/autoritatii publice, inclusiv implem. proiecte 18 2 20

Nr total de posturi potrivit art. 1T alin. (2) din O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare
cu modificarile si completarile ulterioare

£l

21 asist.pers.
1- AM.C.

5 asist.pers.
0 AM.C.

26 asist.pers.
I-AM.C.

Presedinte de sedinti
Andrioaei Dun@it -Cristian

Contrasemneazi

Secretar general al comunei Hlipiceni

Chitiala Geor

-Bogdan




Anexanr. 3
la HCL nr. 18/2026

Regulamentul de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Hlipiceni

CAP.I.
DISPOZITII GENERALE

Administratia publica locald din unitatile administrativ - teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea I titlul
I11 si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a
autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor
principii specifice:

a) principiul descentralizarii;
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii,
f) principiul responsabilitatii;
g) principiul constrangerii bugetare.
Autonomia locala este dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice

locale de a solutiona si de a gestiona, Tn numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul
carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii si se exercitd de autoritatile administratiei
publice locale.

Autonomia locala este numai administrativd si financiard, priveste organizarea,
functionarea, competenta si atributiile autoritdtilor administratiei publice locale, precum si
gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei.

Raporturile dintre autorititile administratiei publice locale

In relatiile dintre consiliul local si primar, precum si intre autorittile administratiei
publice din comune si autoritatile administratiei publice de la nivel judetean nu existd raporturi
de subordonare; in relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.

Resursele financiare ale autoritatilor administratiei publice locale

Unitatile administrativ - teritoriale au dreptul la resurse financiare proprii, pe care
autoritatile administratiei publice locale le stabilesc, le administreaza si le utilizeaza pentru
exercitarea competentei si a atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Stabilirea, constatarea, impunerea, inspectia fiscald, Incasarea, urmarirea si executarea
silitd, precum si procedurile de administrare a creantelor bugetare locale se realizeazd in
conditiile legii. Autoritatile administratiei publice locale administreaza sau, dupa caz, dispun de
resursele financiare, precum si de bunurile proprietate publicd sau privatd ale unitagilor
administrativ - teritoriale, in conformitate cu principiul autonom.


unsaved://LexNavigator.htm/DB0%3BLexAct%2017976

Bugetul local al unititii administrativ - teritoriale
Bugetele locale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale se elaboreaza, se
aproba, se executa si se raporteaza 1n conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.

Personalitatea juridica a unitatilor administrativ - teritoriale

Unitatile administrativ - teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate
juridica deplina si patrimoniu propriu; sunt subiecte juridice de drept fiscal, titulare ale codului
de inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la
unitatile bancare; sunt titulare ale drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public §i privat in care acestea sunt parte,
precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii. In relatiile cu alte
autoritati si institutii publice, persoane fizice sau persoane juridice, pot utiliza posta electronica,
ca instrument de comunicare oficiala.

Adresa oficiald de posta electronica a fiecdrei unitati administrativ - teritoriale se
stabileste conform prevederilor legale in vigoare.

Comuna

Comuna este unitatea administrativ - teritoriald de baza care cuprinde populatia rurala
unitd prin comunitate de interese si traditii, alcatuitd din unul sau mai multe sate, in functie de
conditiile economice, social - culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se
asigura dezvoltarea economica, social - culturala si gospodareasca a localitatilor rurale.

Autorititi ale administratiei publice locale

Autonomia locala se exercita de catre autoritatile administratiei publice locale de la
nivelul comunei. Autoritatile administratiei publice din comuna sunt consiliul local, ca autoritate
deliberativa, si primarul, ca autoritate executiva.

Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritafi ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comunad, in conditiile legii.

Reprezentarea in justitie a unititilor administrativ - teritoriale

Reprezentarea in justitie a unitatii administrativ - teritoriale se asigurd de catre primar.
Primarul std in judecatd in calitate de reprezentant legal al unitatii administrativ - teritoriale,
pentru apararea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume personal.
Atributia de reprezentare In justifie poate fi exercitatd in numele primarului, de catre consilierul
juridic din aparatul de specialitate ori de catre un avocat angajat in conditiile legii.

Primarul si viceprimarul

Comuna are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii. Functia de primar si
functia de viceprimar sunt functii de demnitate publicd. Mandatul primarului este de 4 ani.
Viceprimarul este ales prin vot secret din randul consilierilor locali, este subordonat primarului
si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in
numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile
sale viceprimarului.

CAPITOLUL NI



OBIECTUL DE ACTIVITATE ST FLUXUL INFORMATIONAL

Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Hlipiceni, judetul Botosani au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea
lor o parte importanta a lucrarilor publice, In interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.
Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului este stabilit
prin Regulamentul de Ordine Interioara aprobat prin dispozitia Primarului.

Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat
cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei Hlipiceni se bazeaza pe
prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punand in evidentd legaturile
informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite. Orice suport de
informatie scrisd, denumitd generic “corespondenta“ care se primeste, inclusiv electronic, se
expediazd sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii §i compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Hlipiceni se inregistreaza
in evidenta compartimentului care asigurad activitatea de registratura generala - Compartiment
Stare civila, evidenta persoanelor, juridic si resurse umane”.

Faxurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la cabinetele
conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta obligatoriu
pentru a fi Inregistrate.

Actele care se elibereaza de catre autoritatea publica vor fi semnate, de reguld, de Primar,
Viceprimar sau de Secretarul general, in limita delegdrii atributiilor stabilite de cétre Primar,
Secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.

Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se prezinta
persoanei care raspunde de problema care, dupa verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urmarind §i operarea expedierii In registrul de intrare - iesire.

CAP. I1l - STRUCTURA ORGANIZATORICA SI APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Structura organizatoricd a comunei Hlipiceni a fost elaborata in conformitate cu prevederile
Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local. In calitatea sa de autoritate publici executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane s§i straine, precum i 1n justitie.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alineatul precedent, primarul are in subordine un aparat de specialitate.



Aparatul de specialitate al primarului comunei Hlipiceni, este organizat pe servicii si
compartimente, conform organigramei aprobata prin Consiliul Local Hlipiceni, care face parte
integrantd din prezentul regulament.

Personalul din aparatul propriu al Primarului comunei Hlipiceni este alcatuit din functionari
publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Hlipiceni si din personal
incadrat cu contract individual de munca.

Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare a
Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Functionarilor publici li se aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile ulterioare
si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului
incadrat cu contract individual de munca li se aplica prevederile legislatiei muncii.

Primaria comunei Hlipiceni este o institutie publica organizatd ca o structura functionala cu
activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si aparatul
de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre Primar, compartimentele
fiind subordonate direct Primarului, Viceprimarului Secretarului general si Sefului Serviciului
contabilitate, impozite si taxe locale, evidenta domeniului public si privat, achizitii publice,
arhiva, administrativ care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii
de legalitate si eficienta.

Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin figsa postului si prin
dispozitii ale Primarului comunei Hlipiceni. Conducerea Primariei comunei Hlipiceni poate
stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii,
regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a Primarului
in baza actelor normative in vigoare.

Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de catre Primar.

Legatura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii acestora, iar
cu Institutia Prefectului, Consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in
comund si cu conducerile institutiilor publice §i agentilor economici numai prin Primar,
Viceprimar si Secretarul general al comunei Hlipiceni.

Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Hlipiceni are obligatia
intocmirii raportului de activitate oricand se solicita de cétre seful ierarhic superior, avand in
vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare
a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor si urmaresc indeplinirea
sarcinilor de catre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizatd de catre
conducerea primariei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Hlipiceni are obligatia
de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionand faptul ca nerespectarea si
neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite acestora,
constituie abatere disciplinara.

Priméria comunei Hlipiceni functioneaza avand la baza organigrama proprie, astfel conform
acesteia, se regasesc:



2 functii de demnitate publica: Primar si Viceprimar — din care 2 ocupate;

1 functie publicd de conducere: Secretar general al U.A.T - din care 1 ocupat;

1 functie publica de conducere: Sef serviciu - din care 1 ocupat;

6 functii publice de executie - din care 5 ocupate ;

10 functii contractuale de executie — din care 9 ocupate.

In cadrul Primariei comunei Hlipiceni, aparatul de specialitate al primarului este organizat si
functioneaza, in conditiile legii, cu 14 servicii si compartimente care au in componenta functii
publice si contractuale, respectiv:

- Secretar general al comunei — 1 post functie publica de conducere — din care 1 post ocupat;

- Serviciul Contabilitate, Impozite Si Taxe Locale, Evidenta Domeniului Public si Privat,
Achizitii Publice, Arhiva, Administrativ — 1 post functie publica de conducere — din care 1
post ocupat, avand in subordine:

- Compartiment Impozite Si Taxe Locale, Achizitii publice, Arhiva - 2 posturi functie
publica de executie - din care 2 posturi ocupate;

- Compartiment Administrativ - 2 posturi functie contractuala de executie - din care 2
posturi ocupate;

- Compartiment Gospodarie Comunald - 2 posturi functie contractuala de executie -
din care 2 posturi ocupate;

- Compartiment Implementare Proiecte-Fonduri Externe Nerambursabile - 1 post
functie contractuala de executie - din care 1 post vacant;

- Compartiment Stare Civila si Evidenta Persoanelor, Juridic si Resurse Umane - 1 post
functie publica de executie - din care 1 post ocupat;

- Compartiment Asistenta Sociala - 1 post functie publica de executie - din care 1 post ocupat;

- Compartiment Tehnic, Registru Agricol, Cadastru Si Agricultura, Urbanism si Amenajarea
Teritoriului - 2 posturi functie publica de executie - din care 1 post ocupat si 1 post vacant;

- Compartiment Situatii de Urgenta - 1 post functie contractuala de executie - din care 1 post

ocupat;

- Compartiment Drumuri si Poduri - 1 post functie contractuald de executie - din care 1 post
ocupat;

- Consilier personal al primarului - 1 post functie contractuala de executie - din care 1 post
ocupat;

- Compartiment Minoritdti - 1 post functie contractuala de executie - din care 1 post ocupat;
- Compartiment Cultura - 1 post functie contractuala de executie - din care 1 post ocupat;

l. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;



b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
a recensamantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ

- teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) 1intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele
prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, 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;

C) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitagilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii
a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz, din Codul administrativ.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) 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 orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) 1In aceasti 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 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor

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

(2)  Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face
numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.
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1. Atributiile viceprimarului:
- iIndruma si supravegheaza activitatea de paza obsteasca in conformitate cu normele legale;
-controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie cu sprijinul organelor de specialitate;
-asigurd repartizarea locuintelor sociale si a terenurilor pentru tineret, pe baza hotararii
Consiliului local;
-exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia
masuri pentru buna functionare a acestora;
-raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei;
-ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;
-organizeaza si administreaza pasunea comunald prin mobilizarea crescatorilor de animale la
curdtirea si nivelarea pdsunilor, defrisarea maracinilor si lastarisurilor daundtoare, asigura
fertilizarea cu ingrdsaminte chimice si naturale, intocmind documentele de lucru, inventariaza pe
grupe si crescatori de animale numdarul septelului scos la pasunat si predd tabelele
compartimentului financiar in vederea stabilirii taxelor legale; tine evidenta inchirierilor pasunii
comunale;
-impreund cu responsabilul cultural din comund, administreaza, tine evidenta evenimentelor si
asigura buna functionare a Caminului cultural;
-indrumd, organizeazd si urmdreste realizarea activitatilor edilitar- gospodaresti a comunei,
urmareste distribuie sarcinile salariatilor de la serviciul gospodariei comunald, urmarind eficienta
muncii acestora;
-indruma si asigura realizarea masurilor i normelor P.S.I. si de aparare civild, participdnd in
mod obligatoriu la toate actiunile organelor de specialitate in acest sens;

- urmdreste realizarea lucrdrilor de interes public stabilite prin planurile de actiuni/lucrari
de interes local potrivit Legii nr. 196/2016, intocmind pontajele pe fiecare persoana obligata sa
efectueze numarul de ore stabilit;

- realizeaza activitati de securitate si sdnatate in muncd; asigurd si indruma realizarea
normelor de protectia muncii; instruieste periodic si realizeaza activitati de prevenire si protectie
a muncii cu lucrdtorii folositi in diverse activitdti in folosul comunitdtii si cu lucratorii
beneficiari de venit minim de incluziune, luand masurile ce se impun de normele in vigoare;

- Urmareste si indruma activitatea soferilor si a muncitorilor de la gospodarie comunala si
drumuri;

- Urmareste si iIndruma activitatile desfasurate cu ajutorul buldoexcavatorului,
autobasculantei si camionetei care apartin Primariei;

- Constatd contraventiile si aplicad sanctiunile prevazute de lege si care sunt de competenta
administratiei publice locale;

- Urmareste buna functionare a serviciului de iluminat public pe raza comunei,

- Raspunde de raportarea online a datelor privind emisiile de poluanti in atmosfera, pe site-
ul Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului;

- Este responsabil cu evidenta militara pe raza U.A.T. si face parte din comisia pentru
probleme de aparare

- Raspunde de gestionarea cainilor fara stapan si conduce Registrul de evidentd a céinilor
fara stapan pe raza UAT — Comuna Hlipiceni;



- Raspunde de toate problemele legate de protectia mediului;

- Impreuni cu referentul de la impozite si taxe si cu casierii, constituie dosarele de instanta
pentru transformarea amenzilor in ore de munca in folosul comunitatii, a celor care nu-si platesc
amenzile, tine evidenta acestora si colaboreaza cu instantele de judecata;

- Tine evidenta persoanelor care exercitd ore de munca in folosul comunitatii, tine
evidenta orelor de munca a acestor persoane si tine legitura cu instantele care au prununtat
sentintele judecatoresti;

- Impreuni cu referentul de la impozite si taxe si cu casierii, constituie dosarele de instanta
pentru transformarea in amenda a celor care nu se prezinta la munca si tine evidenta acestora si
colaboreaza cu instantele;

- Face parte din Colectivul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea
Sistemului de control managerial din cadrul Primériei comunei Hlipiceni, judetul Botosani;

- Face parte din echipa S.P.A.S,;

- Face parte din Comisia locala de fond funciar la nivel de Comuna Hlipiceni;

- Face parte din comisia pentru verificarea constructiilor;

- Este inlocuitorul de drept al primarului si are dreptul de semnatura in lipsa acestuia;

- Aresi alte atributii trasate de primar sau consiliul local.

I1l.  Atributiile secretarului general al comunei:

in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale Indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

1) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean, dupa caz;

2) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

3) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

4) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

5) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

6) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

7) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

8) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

9) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor



probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

10) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judetent;

11) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

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

13) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

15) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

16) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz

17) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

18) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, in conformitate cu
prevederile legilor in vigoare;

19) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

20) Coordoneaza si verifica activitatea compartimentului stare civila, evidenta persoanelor,
juridic si resurse umane;
21) Coordoneaza si verifica activitatea compartimentului asistenta sociala;

22) Conform legislatiei in vigoare privind registrului agricol:

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol si de transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN);

- numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in registrul de intrari
— iesiri;
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- 1si exprima acordul cu privire la modificarea datelor in registrul agricol;

- aduce la cunostinta publica obligatiile cu privire la registrul agricol prin publicarea pe
pagina de internet a unitatii cat si prin Instiintari individuale, In cazul in care aceastd modalitate
se stabileste prin hotarare a autoritatii deliberative, la initiativa autoritatii executive;

- semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei;

- verifica si coordoneaza activitatea agentului agricol, in legatura cu inregistrarea si tinerea
la zi a arendei;

- verificd si coordoneaza activitatea compartimentului registru agricol, in legatura cu
vanzarea terenurilor extravilane, in conformitate cu prevederile Legii nr. 17/2014;

23) Conform legii nr. 16/96 privind arhivele nationale:
- asigura evidenta documentelor proprii intrate si iesite din arhiva;
- Intocmeste, impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic;
- clibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte, la solicitarea
persoanelor indreptitite si le semneaza alaturi de primar;

24) Conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificéri si completiri ulterioare:
- respecta Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitdtii de solutionare a
petitiilor;
- intocmeste raspunsurile la petitiile ce privesc activitatea proprie, conform dispozitiei
primarului;

25) Alte atributii ale secretarului comunei:

- tine evidenta functionarilor publici pe portalul de management de pe site-ul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

- Intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si il supune spre aprobare Consiliului
local;

- raspunde de registrul electoral;

- Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurilor succesorale;

- tine evidenta listelor electorale permanente;

- este persoana responsabila cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

- face parte din Colectivul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea
Sistemului de control managerial din cadrul Primériei Hlipiceni;

- duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul SCIM;

- respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform prevederilor
legale;
19.  raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului din care face parte;
20.  gestioneaza, arhiveaza, pastreaza si preda pe baza de proces verbal toate documentele
intocmite si cele incredintate n vederea exercitarii atributiilor de serviciu.
21.  indeplineste si alte atributii trasate prin dispozitii ale Primarului comunei Hlipiceni.

IV.  Serviciul contabilitate, impozite si taxe locale, evidenta domeniului public si
privat, achizitii publice, arhiva, administrativ



A. Atributiile sefului serviciului sunt urmatoarele:

1.  Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a
Primariei si bugetul centralizat de venituri si cheltuieli al comunei, inclusiv bugetele de venituri
si cheltuieli pentru ordonatorii de credite secundari;

2. Tine evidenta executiei bugetare;

3. Organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor pe baza
de documente justificative;

4. Intocmeste actele justificative si documentele contabile;

5.  Asigurd efectuarea Incasdrilor si pldtilor Tn numerar sau prin conturile deschise la
Trezoreria operativa,

6.  Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate potrivit bugetului
de venituri si cheltuieli, pe structura clasificatiei bugetare;

7. Face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite

pentru efectuarea unor activitdti noi care apar pe parcursul trimestrului; face propuneri pentru
rectificarile bugetare; intocmeste proiectul de rectificare a bugetului;

8.  Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta documentelor cu regim special;

9. Impreuna cu secretarul, intocmeste si riaspunde de intocmirea statelor de functii ale
salariatilor;

10. Intocmeste lunar statele de plati a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului
primariei si consilierilor locali;

11. Intocmeste declaratiile lunare privind viramentele citre Bugetul de Stat, Bugetul
Asigurdrilor de Sanatate, somaj, CAS, CAM, etc;

12.  Asigura, verifica si raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificare a
rezultatelor inventarierii, de intocmire a formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor,
facand propuneri pentru recuperarea pagubelor;

13. Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale cu privire la executia bugetului local,
a mijloacelor extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel local, cu respectarea
termenelor prevazute de normele legale;

14.  Tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar care apartin primariei;

15.  Intocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de personal;

16. Intocmeste planificarile platilor prin trezorerie;

17.  La propunerea primarului, deschide lunar creditele bugetare cu incadrarea in limitele
bugetului anual si de asemenea, solicitd sumele de la bugetul de stat repartizate lunar in cadrul
bugetului;

18. Face parte din Colectivul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea
Sistemului de control managerial din cadrul Primadriei comunei Hlipiceni, judetul Botosani;

19. Intocmeste procedurile in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

20. Raspunde de implementarea Sistemului de control managerial din cadrul Primariei
comunei Hlipiceni, judetul Botosani si verificd corectitudinea implementarii SCIM la unitatile
scolare;

21.  Indeplineste orice alte atributii legate de activitatea financiar-contabila a institutiei.

PE LINIE DE IMPOZITE SI TAXE:
1.verificd periodic si raspunde de activitatea salariatilor din subordine, care administreaza,



stabilesc, urmaresc si incaseaza impozitele si taxele locale.
2. tine contabilitatea veniturilor publice si a cheltuielilor, atit in format hartie cat si in format
electronic.

PE LINIE DE ARHIVA:

1.asigurd tinerea evidentei tuturor documentelor proprii intrate, a actelor Intocmite pentru uz

intern precum si a celor iesite, potrivit legii;
2. intocmeste impreund cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;
3. inventariaza si pastreaza documentele proprii;
4, elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte care atestd
calitatea de angajat si vechimea in munca a salariatilor, la solicitarea persoanelor indreptatite si
le semneaza aldturi de primar; elibereaza copii dupa documentele proprii;

PE LINIE DE ACHIZITII PUBLICE:
1. wverifica, asigurd si supravegheaza buna desfasurare a activitdtilor de achizitii publice,
concesiuni si Inchirieri, in conformitate cu prevederile legale, de la propunere, intocmire caiet de
sarcini, publicarea anuntului de licitatie, tinerea licitatiei si pand la Intocmirea si semnarea
contractului, intocmirea actelor aditionale de modificare a contractelor.
2. verifica si raspunde de publicarea anunturilor si intocmirea formalititilor necesare in
vederea achizitiei de bunuri sau investitii;
3. verifica si raspunde de tot ceea ce tine de achizitiile publice care se efectueaza in cadrul
primariei: publicare anunturi pe SEAP, desfasurare licitatii, incheiere contracte;
4,  urmareste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurarii transparentei procesului
de licitatie publica pentru Inchirieri si concesionari, in conformitate cu prevederile legale;
5. participa la Intocmirea caietelor de sarcini si urmareste indeplinirea procedurilor in vederea
tinerii unei licitatii publice sau negocieri directe pentru achizitii publice, inchirieri si concesiuni,
in conformitate cu legislatia in vigoare si Regulamentele proprii;
6.  verifica dosarele participantilor la licitatii pentru achizitii publice, inchirieri i concesiuni;
7. raspunde de intocmirea contractelor de achizitii publice, concesiuni, inchirieri;
8.  raspunde de depunerea si returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publicd organizate;
9.  verifica dosarele de achizitie publicd, urmarind concordanta dintre documentele solicitate
in documentatia de atribuire si cele prezentate;
10.  verifica si raspunde de sumele platite catre executantii lucrarilor de investitii;
11.  verifica in permanenta respectarea prevederilor contractuale de catre executantul lucrarilor
de investitii;
12.  verifica situatiile de lucrari si raspunde de platile efectuate pe baza acestora;
13. verifica corectitudinea sumelor si raspunde de modificarile aduse la contractele de
lucrari;
14, urmareste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurarii transparentei procesului
de licitatie publica pentru inchirieri si concesionari, in conformitate cu prevederile legale.
15. conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificari si completari ulterioare: respecta Regulamentul privind organizarea si desfasurarea
activitatii de solutionare a petitiilor, intocmeste raspunsurile la petitiile privitoare la activitatea
serviciului, conform dispozitiei primarului;



16.  Urmareste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurarii transparentei proceselor
de achizitie publica (anunturi/ invitatii de participare, anunturi tip erata, anunturi de atribuire,
anulare procedura, suspendare procedura etc.)

17.  raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului din care face parte;

Impreuna cu referentul superior din cadrul Compartimentului Impozite si Taxe
locale, Achizitii publice, Arhiva, realizeaza urmatoarele activitati:

1. Verifica dosarele de achizitie publica, urmarind concordanta dintre documentele solicitate
in documentatia de atribuire si cele prezentate
2. se ocupa de: publicare anunturi pe SEAP, desfasurare licitatii, incheiere contracte,

anunturi licitatii, intocmire caiete de sarcini si celelalte proceduri in vederea tinerii unei licitatii
publice sau negocieri directe pentru inchirieri spatii si concesiuni, in conformitate cu OUG
98/2016 si HG 395/2016;

3. Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul
institutiei, precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile
nerambursabile.

B. Compartiment Impozite si Taxe locale, Achizitii publice, Arhiva

a) Atributiile referentului superior:
a.1.) Pe linie de Impozite si Taxe locale:

1. Conduce evidenta nominald pentru persoanele fizice (registru rol unic) pentru comuna
Hlipiceni, pe surse de venituri pentru bugetul local;
2. Conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenind din amenzi contraventionale
si civile in conformitate cu prevederile legale pentru personae fizice;
3. Intocmeste instiintirile de platd pentru contribuabili persoane fizice pentru toate
debitele operate in roluri, pe care le supune semnarii primarului sau loctiitorului acestuia;
4, Dupa ce efectueaza operatiunile de debitare in “Registrul rol unic” si “Registrul de
evidentd a veniturilor” preda agentilor fiscali instiintirile de platd si procesele verbale de

impunere pentru a fi inmanate contribuabililor persoane fizice, sub semnatura pe dovezile de
predare-primire;

5. Saptamanal intocmeste borderourile de debite si scaderi ce intrd In competenta primariei,
pe care le supune verificarii si aprobarii primarului sau loctiitorului acestuia;

6. Confrunta lunar debitele si incasarile introduse in roluri, din extrasul de rol, al agentului
fiscal;

7. Intocmeste impreuni cu casierii popririle pentru debitorii riu-platnici, le supune aprobarii
primarului, urmarind confirmarea si executarea popririlor si inregistrarea lor in “Registrul de
evidenta a popririlor”;

8.  Primeste un exemplar din registrul de casa si borderourile desfasuratoare de incasari — sub
semnaturd — de la agentii fiscali, pe care le confrunta cu chitantele matca din chitantierul tip MF,
verificand dacd au fost calculate corect majordrile de intarziere, apoi le opereaza in evidentele
fiscale;

9.  Primeste exemplarul II al chitantelor de la agentii fiscali, sub semnatura, pe care le
verifica, le confruntd cu borderourile desfasuratoare zilnice si cu registrul de casa, apoi le preda
sub semnatura sefului biroului financiar-contabil;



10.  Efectueaza, cel putin o data pe luna, verificarea inopinantd a gestiunii agentilor fiscali de
care raspunde, si participa alaturi de agentul fiscal la impulsionarea incasarii la bugetul local a
impozitelor, taxelor si altor venituri curente si restante, aplicand prevederile legale privind
executarea silitd a creantelor bugetare, cu toatd metodologia de executare silita;

11.  Confirma primirea debitelor catre unitatea emitentd pe baza rezolutiei agentului fiscal
privind identificarea debitorului pentru a fi urmarit si incasat;

12.  Zilnic verificd incasdrile si depunerile facute de agentii fiscali si sesizeaza primarul despre
abaterile constatate sau lipsa de activitate din unele zile;

13.  Conduce evidenta debitorilor insolvabili in registrul special deschis in acest scop si verifica
anual statea de insolvabilitate pentru fiecare caz in parte pe baza de documente justificative pe
care le supune aprobarii primarului sau loctiitorului acestuia;

14. Inregistreaza debitele trecute in evidenta speciala si pastreaza dosarele de insolvabilitate
ale debitorilor, urmarind ca agentul fiscal sa verifice, cel putin de doud ori pe an, starea de
insolvabilitate a debitorilor sau, daca devin solvabili, sd fie trecut in evidenta curentd pentru
urmadrire si incasare;

15.  Certifica pe cererile adresate primdriei de cétre contribuabilii persoane fizice, situatia lor
fiscala si le Tnainteaza primarului pentru aprobare;

16. Intocmeste lista de rimasita si plusuri la finele anului, calculeazi majorarile de intarziere la
plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigurd preluarea acestora in evidenta anului
urmator;

17.  Primeste dosarele contribuabililor pentru inscrierea sau scoaterea din evidentele fiscale a
mijloacelor de transport, le verificd continutul conform prevederilor legale, calculeaza taxa
aferenta conform prevederilor legii si HCL, urmarind inscrierea in termenul legal si prezinta
primarului sau loctiitorului acestuia fisa de Inmatriculare a mijlocului de transport pentru
aprobarea inscrierii Tn evidenta fiscald sau a scoaterii din evidenta fiscala;

18. Inregistreaza sau radiaza mijloacele de transport auto in matricola auto deschisa la nivelul
primariet;

19. Emite borderouri de debite sau scdderi pentru mijloacele de transport luate in evidenti sau
radiate, le prezintd primarului sau loctiitorului acestuia pentru aprobare si le Inregistreazd in
evidentele fiscale proprii;

20. Pastreaza si arhiveazd dosarele ce tin de impozite si taxe locale, in ordinea inregitrarii
acestora,;

A

21. Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create, in
conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustragerii;

22.  Anual efectueaza gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le
preda la arhiva primariei pe baza de proces-verbal,

23. Intocmeste si elibereaza certificatele fiscale;

24.  indeplineste si alte atributii trasate prin dispozitii ale Primarului comunei Hlipiceni.

25.  redacteaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotarare ce privesc taxele si impozitele
locale, investitiile finantate din bugetul local si/sau de stat, precum si a celor cu finantare din
fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;

a.2.) Pe linie de achizitii publice:
1. asigura buna desfasurare a activitatilor de achizitii publice in conformitate cu prevederile
legale;
2. publica anunturile si asigura formalitatile necesare in vederea achizitiei de bunuri sau



investitii;

3. primeste si verifica dosarele participantilor la licitatii pentru inchirieri si concesiuni.

4. intocmire contracte de concesiune, inchiriere;

5. Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupa caz etc.) necesare
atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directa

6. Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupa caz etc.) necesare

atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directa ce se desfasoara in cadrul
proiectelor cu finantare externa

7. Raspunde de depunerea si returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publica organizate

8. Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate;

9. Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare nerambursabila
pentru administratia publica locala

10.  Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor
publice si finantarilor externe

11.  Urmareste derularea proiectelor cu finantare externa contractate, intocmind periodic
informari privind problemele aparute in derulare

12.  Rezolvain termen legal corespondenta repartizata

13. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidenjialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroului

14, Indeplineste, in conditiile legii, orice sarcini trasate de conducatorii ierarhici superiori ai
institutiei.

15.  intocmeste dosarele de achizitie publicd, urmarind concordanta dintre documentele
solicitate Tn documentatia de atribuire si cele prezentate;

16. intocmeste documentatiile pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul institutiei, precum
st orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

17. asigura publicitatea in SEAP necesara asigurarii transparentei proceselor de achizitie
publicd (anunturi/ invitatii de participare, anunturi tip erata, anunturi de atribuire, anulare
procedura, suspendare procedura etc.);

a.3.) Alte atributii:
1. respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform legislatiei in
vigoare;
2. duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,

conform legislatiei in vigoare;

3. indeplineste si alte atributii trasate prin dispozitii ale Primarului comunei Hlipiceni.

4. rezolva in termen legal corespondenta repartizata,

5. raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea biroului;

6. raspunde de administrarea, incarcarea si actualizarea datelor de pe site-ul Primariei;

7.  este responsabil desemnat cu protectia datelor cu caracter personal,

a.4.) Impreuna cu superiorul ierarhic, realizeaza urmatoarele activitati:
4, redacteaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotarare ce privesc taxele si

impozitele locale, investitiile finantate din bugetul local si/sau de stat, precum si a celor cu



finantare din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;

5. Verifica dosarele de achizitie publica, urmarind concordanta dintre documentele solicitate
in documentatia de atribuire si cele prezentate
6. se ocupa de: publicare anunturi pe SEAP, desfasurare licitatii, incheiere contracte,

anunturi licitatii, intocmire caiete de sarcini si celelalte proceduri in vederea tinerii unei licitatii
publice sau negocieri directe pentru inchirieri spatii si concesiuni, in conformitate cu OUG
98/2016 si HG 395/2016;

7. Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul institutiei,
precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile nerambursabile.

b)  Atributiile referentului superior - CASIER:

1. Intocmeste zilnic borderoul desfasurator al incasarilor efectuate pe baza chitantierului tip
ITL, cu respectarea destinatiei fiecarei sume, potrivit celor inscrise in chitante;
2. Intocmeste si verifica la fata locului starea de solvabilitate a contribuabililor, intocmind

documente de urmarire silita sau de insolvabilitate, dupa caz, depunandu-le la operatorul de rol,
la termenele prevazute de normele legale;

3. Efectueaza trimestrial punctajul evidentei contribuabililor din extrasul de rol cu evidenta
rolurilor unice condusa de operatorul de rol, clarificand operativ eventualele erori;

4. Primeste procesele-verbale de contraventie, analizeaza daca contravenientul este sau nu de
pe raza comunei si intocmeste borderoul de debite pe care il preda operatorului de rol;

5. Intocmeste zilnic registrul de casa cu intrarile si iesirile sumelor prin casieria unitatii si il
preda operatorului de rol pentru verificare;

6.  Ridica sumele necesare in numerar de la Trezorerie si efectueaza platile aferente conform
statelor de plata sau dispozitiei de plata catre casierie;

7. Intocmeste foile de varsamant catre Trezoreria operativa si raspunde de depunerea
numerarului incasat , la cel putin trei zile dupa incasare;

8. Incaseaza de la populatie pe raza unde isi desfdsoara activitatea, impozitele, taxele,
amenzile contraventionale si penale, despagubiri si cheltuieli de judecata precum si oricare alte
debite date spre urmadrire §i incasare;

9. Pentru toate sumele incasate are obligatia sa emitd chitanta ,TIP UNICAT’ intocmita
corect, citet, evidentiind ce reprezintd sumele incasate si sd o semneze;

10.  Dupa depdsirea termenelor de platd, are obligatia de a proceda la executarea silitd in baza
legislatiei n vigoare;

11. Calculeaza si 1incaseaza majorarile de 1intarzierile si acorda bonificatiile legale;
12.Raspunde de incasarile efectuate si de lichidare a tuturor pozitiilor de rol;

13.  Elibereaza numere de inmatriculare si certificate de inregistrare pentru scutere (cap.cil.
sub 50 cmc) si tractoare agricole;

14.  Elibereaza certificate fiscale; elibereaza adeverinte de atestare a unor situatii inscrise In
evidentele fiscale;

fmpreuni cu referentul responsabil de impozite si taxe locale:
15.  In registrul rol unic tine evidenta incasarilor;

16. Impreuni cu viceprimarul si cu referentul de la impozite si taxe, constituie dosarele de
instanta pentru transformarea amenzilor in ore de munca in folosul comunitétii, a celor care nu-si
platesc amenzile, tine evidenta acestora si colaboreaza cu instantele de judecata;

17. Impreund cu viceprimarul si cu referentul de la impozite si taxe, constituie dosarele de



instantd pentru transformarea in amenda a celor care nu se prezintd la munca si tine evidenta
acestora si colaboreaza cu instantele;

18. Incaseazi orice impozit si taxa locala stabilita prin Hotarare a Consiliului local.

19. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform

20. legislatiei in vigoare;

21. Duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare.

22.  Alte atributii:

e asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, din arhiva primariei, ori
de cate ori se solicita, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de
semnatura;

e exercita functia de gestionar al bunurilor materiale din patrimoniul propriu al
primariei, primeste materialele, face receptia, le inregistreaza, le da spre consum si prezinta
bonurile de consum la contabilitate, tine evidenta stocurilor.

23. indeplineste si alte atributii trasate prin dispozitii ale Primarului comunei Hlipiceni.
C) COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Atributii GUARD :

— asigura securitatea si paza in institutie;

— primeste corespondenta de la compartimentele de specialitate ale primarului comunei
Hlipiceni si o Inméneaza factorului postal, avand grija sa fie aplicata stampila postei de
fiecare data la depunerea plicurilor;

— 1inmaneaza in termenul legal invitatiile consilierilor la sedintele Consiliului local;

— asigura zilnic curatenia din cladirea si curtea primariei, din anexa primariei;

— raspunde de copiatoarele din dotarea Primariei;

— asigura paza si protectia tuturor bunurilor aflate pe inventarul institutiei;

- respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform legislatiei
in vigoare;

- duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare;

- respectd normele de Protectie a muncii si de P.S.1;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executd orice alte sarcini atribuite
de conducatorii ierarhici superiori.

Atributii SOFER I:

- asigura transportul salariatilor in interes de serviciu la institutiile cu care Primadria

colaboreazi;

- asigura transportul, cu autobasculanta, de material pietros si alte materiale necesare

intretinerii si repardrii drumurilor din comuna;

- asigurd paza, protectia, intretinerea si buna functionare a autoturismelor proprietatea

primariei;

- asigurd paza, protectia, intretinerea si buna functionare a autobasculantei din dotarea

Primariei, pe timp de zi cat si pe timp de noapte, avand permisiunea sa o gareze pe drumul din

fata locuintei sale din satul Victoria, pana in momentul in care Primaria va construi un garaj;

- asigura aprovizionarea comunei cu material pietros si nisip pentru drumuri si poduri;



- petimp de iarna, realizeaza lucrari de deszapezire (autocamionul cu lama de deszapezire),

- respectd prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform legislatiei in
vigoare;

- duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare;

- respecta normele de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executa orice alte sarcini atribuite
de conducatorii ierarhici superiori.

D) COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Atributii MUNCITOR CALIFICAT IV:

-urmareste si realizeaza actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a satelor din
comuna;

-urmareste executarea din timp a tuturor lucrarilor de curatenie si fertilizare a parcului aflat in
administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii continue;

-conduce si urmareste realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes comunal si
judetean;

-participa la imprastierea si nivelarea materialului pietros pe drumurile din comuna ;

-efectueaza lucrari atat pe partea carosabila cat si pe partea necarosabila a drumurilor, asigurand
fluenta circulatiei;

-prin dispozitia primarului si a viceprimarului, va asigura eliberarea partii necarosabile a
drumurilor de gardurile construite ilegal, pentru siguranta circulatiei cetatenilor si a animalelor;
-efectueaza lucrari de reparatii si intretinere a santurilor aferente drumurilor din comuna,
desfundarea podurilor si podetelor;

-asigura curatarea si intretinerea pomilor de pe marginea drumurilor ;

-participa la realizarea in bune conditii a lucrarilor de la retelele de apa din comuna si asigura
buna functionare a acestora, alaturi de celalalt muncitor de la gospodarie comunala;

-raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii
publice de interes local si terenuri neagricole;

-amenajaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte
locuri publice;

-verifica modul de depozitare sau incinerare a deseurilor menajere, industriale si agricole ;
-verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;

-adopta masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor publice, curtilor
si imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

-face propuneri Consiliul Local pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii
domeniului public;

-indruma si sprijina proprietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea acestora la buna
gospodarire si intretinere a locuintelor, a zonelor verzi aferente, precum si a partilor comune,
potrivit legii ;

-urmareste realizarea si mentinerea iluminatului public, corespunzator;

-ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona
drumurilor de interes local,

-respecta si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la gospodarirea comunei;
-informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea



comunei;

-intocmeste proiectul planului de gospodarire, curatenie si infrumusetare a comunei ;

-impreuna cu muncitorul de la drumuri si cu soferul buldoexcavatorului, urmareste si raspunde
de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii pe drumurile publice;
-verifica zilnic traseul si sistemul de alimentare cu apa;

-intretine gazonul terenului de fotbal al comunei;

-intretine statiile de autobuz din comuna;

-asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la primarie si anexele
primariei;

-taie iarba cu cositoarea pe santuri, curtea primariei, terenul de fotbal si parc;

-ingrijeste puturile si bazinele de apa din comuna, impreuna cu ceilalti salariati de la gospodarie
comunala si cu muncitorul de la drumuri;

-asigura relatii publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind
problemele gospodaresti din comuna;

-asigura amenajarea sectiilor de votare (atunci cand este cazul) ;

-respectd normele de Protectie a muncii si de P.S.I;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii de
oboseala, consum de alcool , etc .) ;

- lalocul de munca isi desfagoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente
atat propria persoana cat si colegii de serviciu;

- vaefectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

-respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform legislatiei in
vigoare;

-duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern, conform
legislatiei 1n vigoare;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executa orice alte sarcini atribuite de
conducatorii ierarhici superiori.

Atributii SOFER II:
- conduce, efectueaza lucrari si are in grija sa buldoexcavatorul Primariei si asigura buna
functionare a acestuia;
- temporar, atunci cand primarul dispune si cand soferul Primariei este in deplasare
cu autobasculanta, va conduce si va avea in grija autoturismele din dotarea Primariei;
- temporar, atunci cand primarul dispune si cand soferul Primariei este in deplasare, va conduce
si va avea in grija autobasculanta din dotarea Primariei;

- atunci cand primarul dispune, va insoti soferul pe traseul de transport cu autobasculanta;
- asigurd lucrari de intretinere si reparatii la autoturismele, autobasculanta si buldoexcavatorul
Primariei;

- realizeaza lucrari de intretinere si reparatii la drumurile din comuna;

- pe timp de iarna, realizeaza lucrari de deszapezire;

- respecta normele de Protectie a muncii si de P.S.T;
- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzétoare (sa nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

- indeplineste si alte atributii trasate zilnic de catre primar sau viceprimar.



E) COMPARTIMENT Implementare proiecte-fonduri externe nerambursabile

Consilier scolar:
ATRIBUTIILE POSTULUI:

a) consiliaza cu prioritate elevii aflati in risc de abandon scolar si de excluziune sociala, in
scopul asigurarii accesului, participarii si cresterii calitatii rezultatelor scolare ale acestora;
b) realizeazd evaluarea, depistarea, interventia timpurie, asistenta psihopedagogica si

monitorizarea corespunzatoare a tuturor copiilor identificati cu abilitdti adaptative cognitive
si/sau socioemotionale scazute in raport cu varsta si nivelul lor de scolarizare, impreuna cu alte
institutii/persoane abilitate, in cadrul echipelor comunitare integrate;

C) consiliazd parintii si sprijind cadrele didactice din unitatile de invatdmant de masd in
vederea facilitarii procesului de incluziune scolard a copiilor/elevilor/tinerilor din categorii
defavorizate, inclusiv a celor cu cerinte educationale speciale;

d) colaboreaza cu asistentul social si asistentul medical comunitar/mediatorul
sanitar/mediatorul scolar n cadrul echipelor comunitare integrate pentru combaterea saraciei si
excluziunii sociale;

e) asigura servicii de educatie parentala;

f) asigura servicii de interventie in situatii de violentd scolard, de mediere a conflictelor
scolare si de consiliere a prescolarilor/ elevilor implicati in situatii de violenta scolara;

9) desfasoara servicii de informare, consiliere si sprijin pentru personalul unitatilor de

invatdmant si pentru elevi in scopul prevenirii traficului si consumului de droguri, a delincventei
si predelincventei juvenile si a altor comportamente de risc, precum si a oricarei forme de
violentd in spatiul scolar, inclusiv bullying, cyberbullying, hartuire;

h) asigurd servicii de facilitare a integrarii sociale si culturale a prescolarilor/elevilor in
colectivul clasei/grupei si al unitatii de invatamant.
) alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria consilierii scolare care tin de

consilierul scolar pentru eliminarea cauzelor care generecaza si mentin starea de sadracie si
excluziune sociala.

Alte atributii (specifice in cadrul proiectului):

a) derularea de activitati de identificare a persoanelor vulnerabile, prin diverse mecanisme —
screening, sesizdri, referire;

b) elaborarea de rapoarte lunare de activitate, dupd modelul furnizat de UJSS, privind
implementarea activitatii de consiliere scolara in cadrul ECI;

C) participarea la schimburi de experienta si intalniri locale intre lucrdtorii comunitari,
diversi profesionisti, membri ai structurilor comunitare consultative, reprezentanti ai primariilor
etc;

d) identificarea de initiative complementare derulate la nivel comunitar in sfera de activitate,
precum si facilitarea cooperarii cu alti actori de pe plan local;
e) participarea la intdlniri periodice (lunare/trimestriale) de instruire si supervizare a

membrilor echipei comunitare (in ceea ce priveste implementarea instrumentului informatic SCI
de identificare si monitorizare a persoanelor vulnerabile, centralizarea si validarea datelor culese
la nivel local prin aplicatia SCI si raportarea lor lunard in cadrul rapoartelor lunare de activitate;
asigurarea managementului de caz si furnizarii de servicii sociale cu precadere a celor din
pachetul minim de servicii generat de aplicatia SCI si Tn maniera integrata cu ceilalti prestatori
de servicii); crearea, activarea si mobilizarea structurilor comunitare consultative (SCC), prin
sustinerea implicarii membrilor SCC in solutionarea cazurilor identificate prin aplicatia SCI;



f) participarea la evenimentele de informare si comunicare organizate in cadrul proiectului;
facilitarea diseminarii informatiilor cu privire la proiect si a instrumentelor elaborate in cadrul
proiectului la nivelul DGASPC / AJPIS/CJRAE/DSP si a rezultatelor aplicarii acestora;

9) asigurarea aplicarii la nivel judetean a mecanismului operational de colaborare
interinstitutionala si de coordonare a serviciilor comunitare integrate (avand in vedere
prevederile Ordinului nr. 2.555/2023/25.017/2.485/4.490/2024 privind modificarea Ordinului
ministrului muncii si justitiei sociale, al ministrului sanatatii si al ministrului educatiei nationale
nr. 393/630/4.236/2017 pentru aprobarea Protocolului de colaborare in vederea implementarii
serviciilor comunitare integrate necesare prevenirii excluziunii sociale si combaterii saraciei);

h) comunicarea cu reprezentantii autoritdtilor administratiei publice locale pentru a se
asigura de sustenabilitatea activitatilor din proiect, prin participarea la identificarea unor
oportunitati de finantare nerambursabild si scrierea de proiecte la nivel local.

V. ”COMPARTIMENT Tehnic, registru agricol, cadastru si agricultura, urbanism
si amenajarea teritoriului”

a) Consilierul principal indeplineste urmatoarele atributii:
1. intocmeste documentatia tehnicd privind aplicarea legilor fondului funciar-atributie ce
reprezinta mare parte din activitatea sa in calitate de specialist;

2.  verifica, Intocmeste documentatii, rapoarte de specialitate necesare aprobarii unor situatii
privind terenurile, in sedintele comisiei locale de fond funciar;

3. organizeaza actiunile de informare a detinatorilor de terenuri agricole, animale si familii de
albine asupra datelor si conditiilor in care trebuie efectuate tratamentele impotriva atacurilor de
boli si daunatori la culturile de camp, legume pomi, vitd de vie, controleazd modul cum se
efectueaza aceste lucrari informand asupra celor constatate;

4.  participa la activitatea, privind recensimantul animalelor si cetitenilor, efectudnd sondaje
periodice la gospodariile populatiei;

5.  intocmeste documentatiile privind acordarea subventiilor conform legii;

6. participa si intocmeste anual inventarierea terenurilor apartinind domeniului privat si
public al statului;

7. verifica, propune si participa la lucrarile de impadurire a terenurilor degradate si tine
evidenta acestora;

8.  face propuneri si Intocmeste documentatii in vederea schimbarii categoriei de folosinta a
terenurilor de pe raza U.A.T.;

9. intocmeste, completeaza, conduce si tine evidenta registrelor agricole, atat in format
electronic cat si in format hartie, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare (pentru satul
Hlipiceni);

10. 1intocmeste Si centralizeaza datele din registrele agricole;

11. Conform prevederilor legilor fondului funciar (legii nr 18 /1991, republicata , nr
169/1997 nr. 1/2000 cu modificarile ulterioare, ale HG nr. 1172/2001, ale Legii nr. 247/2005 si
ale Legii nr.165/2013):

a. verifica suprafetele inscrise pe titlurile de proprietate, corectitudinea numelui si a
dreptului de proprietate; va face verificari, incepand cu registrele agricole din anii 1959 -1961,
depunerea cererii in anul 1991 sau dupa, verificarea validarilor si a mostenitorilor de drept; face
propuneri de modificare si anulare a titlurilor de proprietate; intocmeste dosarele de modificare



a titlurilor de proprietate;

b. 1mpreund cu persoana care tine evidenta titlurilor de proprietate, inainte de eliberarea
acestora, va verifica suprafetele inscrise pe acestea, corectitudinea numelui si dreptul de
proprietate, calitatea de mostenitor; va face verificari, Incepand cu registrele agricole din anii
1959 -1961, depunerea cererii in anul 1991 sau dupa, verificarea validarilor si a mostenitorilor de
drept; face propuneri de modificare si anulare a titlurilor de proprietate; in cazul in care se
constatd neconcordante de nume, suprafete, emiterea de titluri duble pe aceeasi suprafata, va face
propuneri de corectare, modificare sau anulare a titlurilor de proprietate, inainte ca acestea sa fie
eliberate;

c. arein grija, gestioneaza si pastreaza toate documentele care au legatura cu fondul funciar:
registrele agricole vechi (1959 — 1961) si cele pana in prezent, cererile si declaratiile depuse de
cetdteni incepand cu anul 1991 si pand in prezent, punerile in posesie, registrele de validare,
adeverintele de proprietate eliberate inainte de emiterea titlurilor de proprietate, registrele
cadastrale, hartile cadastrale, documentatiile privind corectarea, modificarea, completarea,
emiterea sau anularea titlurilor de proprietate, procesele verbale ale comisiei locale de fond
funciar, hotararile comisiei locale si cele ale comisiei judetene de fond funciar; elibereaza la
cerere copii conform cu originalul de pe aceste documente;

d. face convocarea membrilor comisiei locale de fond funciar;
participa la sedintele comisiei de fond funciar;

f.  transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;
g. redacteaza procesele - verbale ale comisiei locale;
h. aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

@

hotérarile comisiei judetene de fond funciar vor fi comunicate in termen legal, persoanelor
interesate prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire sau vor fi inmanate direct
persoanei interesate, pe baza de semnatura;

i. primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate
impreund cu punctul de vedere al comisiei locale;

J. 1nainteaza spre aprobare si validare, Comisiei Judetene, situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara precum si punctul de vedere al comisie locale;

k. arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare;

I.  intocmeste documentatia de modificare sau anulare a titlurilor de proprietate si raspunde
de corectitudinea acesteia;

m. la cerere si in baza documentelor existente va face propuneri si va pregati documentatia
pentru intocmirea de titluri noi (in situatia in care nu au fost intocmite pana la aceasta data);

n. va intocmi documentatia pentru ducerea la indeplinire a sentintelor judecatoresti, pe linie
de fond funciar, in termenul legal;

0. primeste spre rezolvare cererile de la cetateni prin care se solicitd remasurarea terenurilor
agricole si punerea in posesie, merge la masuratori, intocmeste schite si procese verbale pe baza
celor constatate, intocmeste procese verbale de punere in posesie;

p. formuleaza raspunsuri si intdmpindri la Instantele de judecatd (cele care au legatura cu
registrul agricol si cu Fondul Funciar) si le trimite in termen acestor Instante;

g. reprezintd primarul In instantd, privitor la dosarele de fondul funciar, revendicarea
terenurilor, modificari/corectari de titluri de proprietate, punere in posesie terenuri, etc.;

r. intocmeste balanta terenurilor de pe raza adminsitrativ-teritoriala si participa la
inventarierea terenurilor;



12.  Conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificari si completdri ulterioare:

a. respectd Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

b. 1intocmeste raspunsurile la petitii, pe linie de registru agricol, fond funciar, conform
dispozitiei primarului;

13.  Conform Legii 10 /2001, privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv
6 martie 1945 -22 dec 1989:

a. primeste notificarile depuse de catre persoancle care solicita restituirea in naturd a
imobilelor luate abuziv;

b. verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in
parte intr-un registru special;

c. convoaca persoanele indreptatite precum si orice alte persoane in vederea clarificarii
unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;

d. trimite institutiilor interesante centralizatoarele impreund cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitante.

e. Primeste cererile si intocmeste dosarele de vanzare a terenurilor in conformitate cu
prevederile Legii nr. 17/2014, pe care le inainteaza spre avizare la Directia Agricola;

f.  Intocmeste si raspunde de RAN si RENNS;

g. Raéspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului din care face parte;

h. Gestioneaza, arhiveaza, pastreaza si preda pe baza de proces verbal toate documentele
intocmite si cele Incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu;

i.  Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform legislatiei in
vigoare;

J. Duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare;

K. urmareste si raspunde de pastrarea suprafetelor de pasune comunala restituitd potrivit
Legii 18/1991 privind fondul funciar si informeaza la timp orice Incdlcare a regulilor de
administrare si folosire a pajistilor si pasunilor comunale pe viceprimar si primar;

|.  efectueaza recensamantul animalelor admise la pasunat impreuna cu viceprimarul si
intocmeste documentatia necesara pentru stabilirea taxelor de pasunat;

m. urmadreste si ia masuri, acolo unde este cazul, cu modul de aplicare a pasunatului rational,
introducerea animalelor la pasunat numai in conditiile stabilite de lege;

n. supravegheaza si asigura executarea lucrarilor de protectie si fertilizare a pasunilor;

0. iIntocmeste si transmite la termenele stabilite darile de seama statistice precum si alte
situatii cerute de la Directia Judeteana de Statistica;

p. intocmeste adeverinte, certificate si orice fel de inscrisuri la cerere dupa datele inscrise in
registrele agricole;

g. intocmeste si tine evidenta carnetelor de producator agricol potrivit legislatiei in
vigoare;

r. asigura asistenta de specialitate si consultanta cu privire la regulile de acordare a
subventiei agricole;

S. pastreaza si asigura arhivarea documentelor din sfera sa de activitate si rdspunde de
pastrarea datelor inscrise in registrele agricol respectand intocmai normele legale cu privire la
corecturi, modificari, informand secretarul primariei;



t. tine evidenta titlurilor de proprietate si le elibereazd pe bazd de semndturd, dupa
verificarea prealabila a suprafetelor inscrise pe acestea, a corectitudinii numelui si a dreptului de
proprietate; va face verificari, incepand cu registrele agricole din anii 1959 -1961, depunerea
cererii in anul 1991 sau dupad, verificarea validarilor si a mostenitorilor de drept; face propuneri
de modificare si anulare a titlurilor de proprietate; in cazul in care se constatd neconcordante de
nume, suprafete, emiterea de titluri duble pe aceeasi suprafatd, va face propuneri de corectare,
modificare sau anulare a titlurilor de proprietate, inainte ca acestea sa fie eliberate;

u. participa la masuratorile in teren pentru identificarea suprafetelor;

v. pune la dispozitia inginerilor de cadastru, toate documentele necesare in vederea
identificarii i masurarii terenurilor;

w. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executi orice alte sarcini atribuite de
conducdtorii ierarhici superiori.

b) Consilierul superior are urmaitoarele atribuitii:
- verifica documentatiile depuse in vederea obtinerii AC/AD si intocmeste AD/AC in
conformitate cu prevederile legii 50/1991 republicata, cu completarile si modificarile ulterioare,
normele metodologice de aplicare a acesteia si a documentatiilor de urbanism §i amenajarea
teritoriului, avizate si aprobate potrivit legii;
- asigurd asistenta de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza premergatoare
autorizarii;
- calculeaza taxa de autorizare pentru cererile ce urmeaza a fi depuse;
- intocmeste si tine evidenta AC/AD emise;
- redacteaza acordurile unice;
- intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate in teren, conform programului de
control stabilit
- urmareste in teritoriu respectarea AC/AD emise si sesizeaza conducerea primariei
asupra cazurilor de incalcare a acestora, in vederea stabilirii amenzilor
- verifica in teritoriu aparitia unor constructii neautorizate si sesizeaza conducerea primariei
- intocmeste note de constatare cu privire la incalcarea regulamentului de urbanism
si le Tnainteaza conducerii primariei in vederea stabilirii masurilor legale
- urmareste ducerea la indeplinire a masurilor impuse prin procesul verbal de
constatare a contraventiei, in urma controlului efectuat de organele din domeniu;
- urmareste comunicarile de incepere a lucrarilor pentru AC/AD emise ;
- participa la receptia lucrarilor executate, in baza solicitarilor;
- aduce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate taxa de regularizare a autorizatiei;
- duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului;
- informeaza permanent asupra masurilor luate in domeniul sau de activitate;
- afigeaza la loc vizibil lista AC/AD eliberate;
- elibereaza adeverinte privind existenta unor constructii, la cerere;
- elibereaza certificatul de calitate pentru constructii,
- transmite lunar la 1JC situatia autorizatiilor eliberate;
- transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica;
- emite si tine evidenta autorizatiilor privind lucrarile de racorduri si bransamente la
retelele publice de apa, canalizare, gaze, energie electrica,telefonie, televiziune prin cablu
- emite certificatele de urbanism si avizele conform Legii nr 50/1991 republicata, cu
completarile si modificarile ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia;




- pastreaza PUG, PUZ si PAT al comunei si vine cu propuneri pentru reactualizarea lor;

- intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei in termenele
legale;

- arhiveaza si preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

- intocmeste rapoartele de specialitate si le Tnainteaza secretarului comunei, atunci cand in
sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate;

- respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform legislatiei in
vigoare;

- duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare;

- participa la lucrarile de protectie a mediului;

- Raspunde de intocmirea si actualizarea periodica a Registrului privind spatiile verzi din
comuna Hlipiceni;

- Actualizeaza si raspunde de registrul spatiilor verzi; raspunde de aplicarea prevederilor
Lg. nr. 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul
localitétilor, republicata si de respectarea Regulamentului local privind spatiile verzi din comuna.
- indeplineste si alte atributii trasate prin dispozitii ale Primarului comunei Hlipiceni.

VI. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Atributiile REFERENTULUI SUPERIOR sunt urmétoarele:

a. intocmeste toate lucrarile si documentele pe linie de asistenta sociala;

b. participa la activitatea de depistare si educare a minorilor predispusi la fapte antisociale
facand propuneri corespunzatoare;

C. participa la activitatile privind protectia drepturilor copilului;

d. tine evidenta minorilor, persoanelor majore lipsite de capacitatea de ocrotire;

e. participa la efectuarea lucrarilor privind decaderea din drepturile parintesti, atunci cand
este cazul;

f. participa la actiunile de control, anchete sociale si celelalte actiuni initiate pe linie de
autoritate tutelard si de asistenta sociala;

g. tine evidenta persoanelor cu handicap, a asistentilor personali si a persoanelor care
primesc indemnizatiec in conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006 si HG 268/2007,
intocmeste situatiile statistice Tn acest scop;

h. intocmeste dosarele beneficiarilor de ajutoare sociale, ajutoare de urgenta, conform Legii
196/2016 privind venitul minim de incluziune cu modificarile si completarile si intocmeste darile
de seama si rapoarte statistice in acest scop;

I. Intocmeste si elibereaza adeverinte pentru beneficiarii de venitul minim de incluziune,
alocatii si pentru salariatii de la asistenta sociala;

J. participd la lucrarile privind evidenta persoanelor condamnate si obligate la prestarea
muncii in folosul comunitatii;

K. participa la intocmirea unor lucrari financiar-contabile (fisa de calcul, state de plata,
centralizatoare, rapoarte, etc., privind VMI, ajutoarele de urgenta, ajutoarele de incalzire);

|. participa, examineaza si intocmeste anchetele sociale pentru persoanele beneficiare de
venitul minim de incluziune acordat potrivit Legii nr. 196/2016;

m. primeste, inregistreaza si analizeaza dosarele privind venitul minim de incluziune;

n. verifica periodic si reinnoieste documentele din dosarele la Ig. 196/2016;

0. intocmeste si verifica dosarele privind alocatiile de stat pentru copii;



p. intocmeste rapoartele, dispozitiile si proiectele de hotarare privind alocatiile de stat,
venitul minim de incluziune, ajutorul pentru incalzirea locuintei, ajutorul de urgenta, incadrarea
asistentului personal al persoanei cu handicap grav si regulamente pentru buna desfasurare a
activitatilor compartimentului,

g. la redactarea actelor mentionate anterior colaboreazd, dupa caz, cu secretarul general al
comunei, seful serviciului contabilitate, impozite si taxe locale, evidenta domeniului public si
privat, achizitii publice, arhiva, administrativ, compartimentul stare civild, evidenta persoanelor,
juridic, resurse umane;

r. raspunde de arhiva fostului CAP si elibereaza adeverinte si documente pe baza dosarelor
existente;

S. monitorizeaza, identificd si analizeazd situatia copiilor aflati in dificultate din cadrul
comunei, face verificari periodic si ori de cate ori este nevoie, la domiciliul copiilor si a
persoanelor cu probleme familiale din comuna, intocmeste anchete sociale si procese verbale de
verificare;

t. informeaza primarul si impreuna cu acesta ia masuri in legaturd cu problemele familiale
ale copiilor din comuna si de asemenea, in legatura cu abandonul de copii;

U. acorda asistentd si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare copii, monitorizand periodic situatia acestora;

V. tine evidenta persoanelor cu handicap care beneficiaza de indemnizatie si dosarele
personale ale insotitorilor persoane cu handicap;

w. intocmeste livretele de familie si opereaza modificarile intervenite;

X. duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare;

y. Conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificari si completari ulterioare, respecta Regulamentul privind organizarea si desfasurarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

z.indeplineste si alte atributii trasate prin dispozitii ale Primarului comunei Hlipiceni.

VIL. Compartiment Stare civila, evidenta persoanelor, juridic si resurse umane
Atributiile CONSILIERULUI ASISTENT sunt urmatoarele:
a) Pe linie de stare civila:

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, actele de nastere, de cisitorie, de divort
(pe cale administrativa, la cerere, daca sotii sunt de acord cu divortul si nu au copii minori,
ndscuti din cadsatorie sau adoptati) si deces, si intocmeste certificate doveditoare;

- Inscrie mentiuni, in conditiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea
acesteia, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrae si trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registre, respectiv in exemplarul I sau II, dupa caz;

- aplica intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea
pe linie de stare civila;

- inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucrari, in
conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

- raspunde de inscrierea corecta a datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formulare;

- intocmeste si elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

- Intocmeste si elibereaza extrasele multilingve de nastere, casatorie, divort si deces;



- Intocmeste si elibereaza adeverinte de inhumare in baza actelor de deces;

- transmite comunicari, decadal, citre Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanel
Trusesti, privind orice modificare intervenita in statutul civil al unei persoane (nastere, deces,
casatorie, divort, etc.)

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre DGEP Botosani;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le inainteaza DGEP pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ- teritoriale competente;

- sesizeaza imediat DGEP Botosani, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special;

- inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul DGEP;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
efectueaza procesele de validare, actualizare, interogare sau valorificare a datelor si
documenetelor gestionate prin Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare Civila
-S.LLE.AS.C.

- valideaza actele de stare civila si efectueaza mentiunile in actele de stare civila,
exemplarul al 11— lea, constituite in S.I.ILE.A.S.C., din oficiu sau in baza comunicarilor primite
electronic privind Inregistrarea actelor si faptelor de stare civild; in lipsa comunicarilor privind
modificarile intervenite ulterior, mentiunile se opereaza in baza informatiilor coroborate din
S.ILLLE.A.S.C. si R.N.E.P., arhivele proprii si exemplarul I al actelor de stare civila,

- 1n cazul Inregistrarii actelor de deces, transmite actele de identitate ale decedatilor, in
vederea distrugerii, la Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanei Trusesti;

- pastreaza setul de parafe necesare inscrierii mentiunilor;

- primeste, solutioneaza si expediaza corespondenta cu primadriile si cu serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet;

- pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal, conform Regulamentului
(UE)

indeplineste atributii de stare civild delegate de ciitre primar:

- fsi exercitd atributiile numai in limita unitatii administrativ- teritoriale determinata prin lege;
- clibereaza la cerere certificate doveditoare privind nasterea, casatoria, divortul pe

cale administrativa si decesul;



- clibereaza extrase de pe actele de stare civila precum si dovezi privind inregistrarea unui
act de stare civila;

- 1a masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor, tipizatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea acestora;

- verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele

pe care le elibereaza;

- raspunde de registrul electoral;

- oficiaza casatoriile;

- este ofiter de stare civila delegat.

b) indeplineste atributii pe linie de resurse umane:
- intocmeste, alaturi de seful serviciului financiar contabil, statele de functii nominale ale
salariatilor, pe care le supune spre aprobarea Consiliului local;
- impreuna cu seful serviciului financiar-contabil, elibereaza adeverinte care atesta vechimea
in munca a salariatilor;
- intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si il supune spre aprobare Consiliului local;
- organizeaza concursurile de ocupare a posturilor vacante;
- Indruma si asigura asistentd de specialitate pe linia incadrarii personalului si salarizarii;
- verifica Intocmirea autorizatiilor de functionare pentru agentii economici care isi desfasoara
activitatea pe raza comunei precum si raspunsurile la solicitarile de autorizatii de functionare
inaintate catre acesti agenti.
- verifica documentatiile depuse de agentii economici in vederea eliberarii/vizarii anuale a
- face parte din comisia pentru verificarea documentatiilor depuse 1n vederea
eliberdrii/vizarii anuale a autorizatiilor de functionare pentru desfasurarea activitdtii de
alimentatie publica, cod CAEN 5610 — restaurante, cod CAEN 5630 — baruri si cod CAEN 932 —
alte activitati recreative si distractive (coduri CAEN Rev. 2) / cod CAEN 5611 — restaurante, cod
CAEN 5630 — baruri, cod CAEN 9329 — alte activitati recreative si distractive n.c.a;

c) Pe linie juridica:
- Elaboreaza si/sau acorda asistentd juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;
- Sprijina celelalte compartimente la intocmirea proiectelor de hotdrari si a referatelor de
aprobare;
- Formuleaza actiuni, intdmpinari, cereri de interventie, note scrise, motiveaza apeluri,
recursuri si Intocmeste alte acte de procedura
- Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte;
- Colaboreaza cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului comunei
Hlipiceni pentru intocmirea contractelor (de concesiune, inchiriere, comodat, delegare a gestiunii,
administrare, etc) protocoalelor, conventiilor, acordurilor si regulamentelor ce urmeaza a fi
incheiate de institutie;
- Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate;
- Participa la sedintele consiliului local si la sedintele comisiilor de specialitate atunci cand i se
solicita acest lucru

d) Pe linie de resurse umane
- intocmeste contractele de munca la angajare si actele aditionale care privesc modificarea
acestora;



- intocmeste dispozitiile si celelalte acte pentru angajare;

- intocmeste, actualizeaza la zi si gestioneaza dosarele de personal conform legislatiei in
vigoare;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor;

- urmareste indeplinirea conditiilor de promovare a personalului din cadrul aparatului
propriu al institutiei;

e) Alte atributii
- Tine registrul de audiente;
- Primeste, inregistreaza corespondenta din cadrul unitatii si 0 repartizeaza pe compartimente;
- gestioneaza, arhiveazd, pastreazd si predd pe bazd de proces verbal toate documentele
intocmite si cele Incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu;
- indeplinelte atributii in urma desemnarii ca membru in echipe de implementare a
proiectelor;
- indeplineste si alte atributii trasate prin dispozitii ale Primarului comunei Hlipiceni.

VIII. CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI are urmatoarele atributii:
- pastreaza, arhiveaza si raspunde de documentatiile aferente lucrarilor de investitii;
- raspunde cu organizarea si buna desfasurare a evenimentelor sportive si culturale;
- reprezinta primarul cand este delegat de acesta in diferite instante judecatoresti
(procese), sedinte, instruiri;
- atributii pe linie de protectie civila in cadrul SVSU Hlipiceni;
- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
- reprezinta primarul, prin delegare, la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
- intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente ale primarului comunei;
- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
- colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;
-  mentine legdtura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din
administratia publica;
- studiaza si 1si insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
primarului;
- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
- participa la audientele acordate de primar, potrivit programului intocmit de presedintii
acestora;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;
- seabtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

- indeplineste si alte atributii trasate prin dispozitii ale Primarului comunei Hlipiceni.

IX. Compartiment situatii de urgenta



Atributii Referent IA:
- raspunde de situatiile de urgenta si asigura coordonarea serviciului pentru situatii de urgenta
in cadrul comunei;
- asigurd convocarea imediatd in sedintd extraordinard a comitetului local pentru situatii de
urgenta;
- asigurd fluxul informational intre comitetul local pentru situatii de urgentd si centrul
operational al inspectoratului judetean pentru situatii de urgenta precum si cu centrul operativ al
sistemului de gospodarire a apelor;
- asigura transmiterea/primirea avertizarilor si prognozelor la toate obiectivele din zonele
potential afectabile;
- asigurd luarea masurilor de limitare a efectelor inundatiilor de catre formatiunile de
interventie proprii, detindtorii de lucrdri cu rol de apdrare impotriva inundatiilor, operatorii
economici specializati, etc.
- asigura informarea permanenta a populatiei cu masurile urgente care trebuie aplicate (prin
mijloace mass-media);
- asigurd masuri de evitare a blocajelor, in special in zonele podurilor, podetelor, prizelor de
apa, gurilor de evacuare si in alte zone critice;
- asigura supravegherea permanenta a cursurilor de apa si a constructiilor hidrotehnice cu rol
de aparare impotriva inundatiilor si, dupa caz, suprainaltarea si consolidarea digurilor si
malurilor corespunzator cotelor maxime prognozate;
- coordoneaza repartitia fortelor si mijloacelor de interventie in zonele afectate;
- are atributii pe linie de protectie civila;
- este desemnat agent de inundatii pe raza U.A.T.;
- este responsabil cu evidenta militara pe raza U.A.T. si face parte din comisia pentru
probleme de aparare;
- conduce permanent si efectiv activitdtile de transport desfdsurate cu autobasculanta din
dotarea Primariei Hlipiceni, fiind desemnat ca si manager de transport marfd, potrivit
prevederilor O.G. nr.27/2011 si art.4, alin (1) din Regulamentul (CE) nr.1071/2009;
- este responsabil cu primirea documentatiilor si eliberarea/vizarea anuald a autorizatiilor de
functionare pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica, cod CAEN 5610 — restaurante,
cod CAEN 5630 — baruri si cod CAEN 932 — alte activitati recreative si distractive (coduri
CAEN Rev. 2) / cod CAEN 5611 — restaurante, cod CAEN 5630 — baruri, cod CAEN 9329 —
alte activitati recreative si distractive n.c.a;;
- face parte din comisia pentru verificarea documentatiilor depuse in vederea eliberarii/vizarii
anuale a autorizatiilor de functionare pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica, cod
CAEN 5610 — restaurante, cod CAEN 5630 — baruri si cod CAEN 932 — alte activitati recreative
si distractive (coduri CAEN Rev. 2) / cod CAEN 5611 — restaurante, cod CAEN 5630 — baruri,
cod CAEN 9329 — alte activitati recreative si distractive n.c.a;
- este responsabil de comunicarea citatiilor si altor acte de procedurd, in conditiile noului Cod
de procedura civila;
- respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform legislatiei in
vigoare;
- duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare;
- respecta normele de Protectie a muncii si de P.S.1 ;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executa orice alte sarcini atribuite de



conducatorii ierarhici superiori.

Conform legii nr. 16/96 privind arhivele nationale:
- raspunde de paza, siguranta si securitatea documentelor din arhiva.

X. COMPARTIMENT CULTURA
Inspector de specialitate 1 A (Bibliotecarul — gestioneaza biblioteca comunald si se ocupa cu
activitatile culturale din cadrul comunei)

ATRIBUTII :

1.- intocmeste si prezintd anual primariei necesarul de carte si publicatii pana la 1 iulie a fiecarui
an pentru anul urmator tindnd seama de dinamica pietei de tiparituri, de fondurile aprobate prin
bugetul local precum si interesele de lectura a cititorilor;
2.- inregistreaza si conduce evidenta manuald a documentelor de bibliotecd ( carti, publicatii
periodice si alte documente grafice si audiovizuale) pe formulare tipizate, astfel:
a) - evidenta globala — pe registre de miscare a fondurilor ( R.M.T.) structurata pe 3 parti ( 1.-
intrari; 2.- iesiri; 3.- recapitulare);
b)- evidenta individuala — pe registru inventar cu numerotare de la 1 la infinit;
C)- evidenta preliminara pentru periodice — pe fise tipizate pana la constituirea lor in unitati
de evidenta ( periodice, ziare, colectii);
3.- creeaza instrumentele necesare regasirii publicatiilor, asigurand intocmirea si
completarea la zi a cataloagelor bibliotecii;
4. — asigura si prezinta utilizatorilor de carte modul de folosire a cataloagelor, accesul liber la
raza pe domenii;
5.- intocmeste si conduce ,,Fisa contract de imprumut” pastrandu-le intr-un fisier ordonat
cronologic dupa data de restituire, iar in cadrul acestuia aranjarea se face alfabetica dupa numele
cititorului;
6.- urmareste restituirea cartilor imprumutate la termenul prevazut, ludnd masuri de aplicarea
penalitatilor si despagubirilor dupa caz conform legii bibliotecilor;
7.- raspunde si asigura prin metode proprii conditiile de conservare §i pastrare a fondului de carte
respectand normele elementare igienico — profilactice, amenajarea corespunzatoare a localului
bibliotecii;
8.- initiaza si stabileste colabordri cu alte biblioteci si practicd imprumutul intre bibliotecar la
cererea utilizatorului de carte;
9.- organizeaza si intensifica activitdti de valorificare §i popularizare a fondului de carte
participand la spectacole, cursuri, sezatori, cenacluri, etc.;
10.- executa si alte atributii primite din partea primarului comunei; 11.-coordoneaza si raspunde
de activitatile culturale din comuna; 12.-coordoneaza activitatea grupului ,,Caiutii albastri”.
13.-raspunde de administrarea localului Caminului cultural; primeste cererile de inchiriere a
caminului cultural; incheie contractele de inchiriere si procesele verbale de predare- primire a
caminului cultural cu bunurile aferente; preda si primeste cheia dupa fiecare eveniment
desfasurat in cadrul localului; urmareste daca se platesc taxele stabilite de Consiliul local; face
inventarul bunurilor localului, ori de céte ori primeste cheia dupa desfasurarea evenimentelor;
14.-organizeaza si gestioneaza evenimentele culturale in comuna;
15.-coordoneaza activitatea grupurilor de dansatori din comuna,
16.-gestioneaza costumele populare din dotarea caminului cultural,
17.-respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform



legislatiei In vigoare;

18.-duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern, conform
legislatiei in vigoare;

19.-indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executd orice alte sarcini atribuite de
conducdtorii ierarhici superiori.

XI. Compartiment drumuri si poduri

Atributii MUNCITOR NECALIFICAT I:
- Intretine drumurile de pe raza Unitatii administrativ-teritoriale — Comuna Hlipiceni;
- Intretine santurile, partea carosabila si zona de protectie a drumurilor, inlatura viiturile la
poduri si podete;
- asigurd transportul, camioneta, de material pietros si alte materiale necesare intretinerii si
repardrii drumurilor si podurilor din comuna;
- supravegheaza sa nu se execute constructii, imprejmuiri sau plantatii care sa provoace
infestarea drumului, sa impiedice vizibilitatea spre drum si sa nu pericliteze siguranta circulatiei;
- supravegheaza efectuarea de catre cetateni (acolo unde este cazul), a reparatiei drumurilor
satesti si efectuarea santurilor de pe aceste portiuni de drum;
- conduce si urmareste realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes comunal si
judetean;
- participa la imprastierea si nivelarea materialului pietros pe drumurile din comuna ;
- efectueaza lucrari atat pe partea carosabila cat si pe partea necarosabila a drumurilor,
asigurand fluenta circulatiei;
- prin dispozitia primarului si a viceprimarului, va asigura eliberarea partii necarosabile a
drumurilor de gardurile construite ilegal, pentru siguranta circulatiei cetatenilor si a animalelor;
- efectueaza lucrari de reparatii si intretinere a santurilor aferente drumurilor din comuna,
desfundarea podurilor si podetelor;
- asigura curatarea si intretinerea pomilor de pe marginea drumurilor ;
- raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau
constructii publice de interes local si terenuri neagricole;
- amenajaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte
locuri publice;
- face propuneri Consiliul Local pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii
drumurilor publice;
- ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona
drumurilor de interes local,
- respecta si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la drumurile publice;
- informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la drumurile
publice;
- Impreund cu muncitorul de la gospodadrie comunald si cu soferul buldoexcavatorului,
urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii pe
drumurile publice;
- intretine gazonul terenului de fotbal al comunei;
- intretine statiile de autobuz din comuna;
- asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la primarie si anexele
primariei;
- taieiarba cu cositoarea pe santuri, curtea primariei, terenul de fotbal si parc;



- -ingrijeste puturile si bazinele de apa din comuna, impreuna cu muncitorul de la
gospodarie comunala;

- asigura amenajarea sectiilor de votare (atunci cand este cazul) ;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe
situatii de oboseald, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana cat si colegii de serviciu;

- vaefectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

- respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform legislatiei in
vigoare;

- duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare;

- respecta normele de Protectie a muncii si de P.S.1;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executd orice alte sarcini atribuite de
conducatorii ierarhici superiori.

XII. COMPARTIMENT MINORITATI

Atributii muncitor necalificat | - responsabil etnia roma - se ocupa de rezolvarea
problemelor sociale specifice etniei rome:

- Intocmeste baza de date reala a comunitatii;

- ldentifica problemele majore si generale cu care se confrunta comunitatea locala;

- Infiinteaza grupul de lucru mixt, pe domenii de interes public major cu factori interesati de
dezvoltarea comunitatii;

- Participa la sedintele Consiliului local si supune atentiei consilierilor locali problemele
identificate; cautd impreuna solutii pentru rezolvarea acestora;

- Informeaza asupra activitatilor sale saptdmanal, primarul si lunar Biroul judetean pentru
romi.

- Realizeaza planul local de actiune pe care il va propune spre avizare BJR si spre aprobare
Consiliului local.

- Monitorizeaza si raporteazd modul de implementare a planurilor locale de actiune cu
privire la imbunatatirea situatiei romilor de la nivel local.

- Elaboreaza proiecte de interes public local, functie de resursa umana si naturala a
comunitdtii pe care o reprezinta,

- Intocmeste situatiile solicitate de Institutia Prefectului sau alte institutii, referitoare la
problemele romilor din comuna;

- Sub coordonarea functionarilor publici din Primarie, verifica si face copii de pe documentele
existente in arhiva Primariei, in vederea eliberarii de adeverinte care atesta vechimea In munca
sau intocmirea unor documentatii pe baza actelor arhivate;

- respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform legislatiei in
vigoare;

- duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control Intern,
conform legislatiei in vigoare;

- respecta normele de Protectie a muncii si de P.S.1;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executd orice alte sarcini atribuite de
conducatorii ierarhici superiori.



XII1. ASISTENT MEDICAL COMUNITAR:
Asistentul medical comunitar are urmatoarele atributii:

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 sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;
d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;
e) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico - social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou - nascutului;
f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectic a
sanatatii mamei si a nou - nascutului;
g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie i din alte
structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;
h) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;
i) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;
J) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanatate;
K) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;
I) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
m) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;
n) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico - social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;
0) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc);
p) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora; urmareste si supravegheaza activ nou - nascutii ale caror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;
q) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;
r) colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza
unor grupuri - tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si
de comportament), in conformitate cu strategia nationala,
s) urmareste identificarea persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de
planificare familiala si contraceptie;
t) se preocupa de identificarea cazurilor de violentda domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;
u) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos;
v) in caz de epidemie, gestioneaza situatia impreuna cu D.S.P., identificd persoanele care ar
trebui sd se autoizoleze si instiinteaza D.S.P. in legdturd cu acest aspect;
V) orice alte atributii trasate de primarul comunei Hlipiceni, pe linie de asistenta sociala.
Asistentului medical comunitar fi revin responsabilititile respectarii:



a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea
profesiei;
b) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionald si limitele de
competenta;
C) 1imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
educatie

continua;
d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea
documente.

XIV. ASISTENT PERSONAL AL PERSOANEI CU HANDICAP GRAV
-asigura alimentatia corespunzatoare a bolnavului;

-serveste masa respectind orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico — sanitare
necesare,

-alimenteaza direct sau sprijind direct bolnavul care are nevoie de astfel de ajutor, urmarind
educarea si formarea drepturilor de autonomie;

-asigura igiena corporala a bolnavului, a lenjeriei de corp, articole de Tmbracaminte, lenjeria de
pat si a cazarmamentului, dupa caz, insoteste bolnavul la grupul sanitar( baie );

-organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico — sanitare in spatiul de
Cazare;

-participd activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei Ingrijite, implicindu - se
permanent in viata cotidiana;

-asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau
acutizate si masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu);

-respecta si sprijina realizarea planul individual de servicii al persoanei cu handicap grav;
-stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu acesta;
-participd la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

-comunica Primariei Hlipiceni sau Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectiei copilului
Botosani, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintda, orice modificare survenitd in
stareafizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice
acordarea drepturilor prevazute de lege;

-executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, trasate de primar sau
persoanele imputernicite de acesta.

Asistentul personal al persoanei cu handicap grav se ocupa in principal cu acordarea ingrijirilor
igienice, asigurarea alimentatiei si hranirii, adaptarea mediului la nevoile beneficiarului,
supravegherea starii de sandtate a acestuia, asistarea activitdtii si participarii persoanei cu
handicap in familie si comunitate, asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente, asistarea
integrarii profesionale si supravegherea respectarii drepturilor persoanei cu handicap, toate in
baza Planului Individual de Servicii al Persoanei cu Handicap.

CAP. 111 - DISPOZITII FINALE
Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor
administrative emise in exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii.



Aprecierea necesitdtii si oportunitatea emiterii actelor administrative apartine exclusiv
autoritatii executive.

Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, raspunderea
administrativa, civila sau penald, dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, care, cu incélcarea prevederilor legale, fundamenteaza din
punct de vedere tehnic si al legalitdtii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi ori
avizeaza, dupd caz, pentru legalitate aceste acte.

Presedinte de sedinta Contrasemneazi
Andrioaei Dumjtrip-Cristian Secretar general al comunei Hlipiceni
: Chitiald George-Bogdan
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