Anexa 1la H.C.L. nr. 23/24.03.2017

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARUL Ul COMUNEI HLIPICENI

CAPITOLUL |
- DISPOZITH GENERALE

Art.1 — Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor
in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2 — Primaria comunei Hlipiceni, formata din primar, viceprimar, secretar si
aparat  de specialitate al primarului, se organizeaza Si functioneaza ca o structura
functionala cu activitate permanenta, care aduce la indeplinire hotardrile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, in vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.3 — Sediul primariei este in comuna Hlipiceni, jud. Botosani, tel /fax -
0231/574150, adresa email primaria.hlipiceni@yahoo.com

Art.4 — Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt
stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care
dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut

" de functionar public si personal contractual . Acesta se numeste si se elibereaza din functie de
catre primarul comunei Hlipiceni , in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

CAPITOLUL 1

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITA TE AL
PRIMARULUI

Art.5 — Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari, alcatuind urmatoarea structura
organizatorica :

a) primar

b) viceprimar

¢) secretar

d)aparatul de specialitatate al primarului :

- biroul contabilitate-buget, finante, impozite si taxe, evidenta domeniului public si
privat, achizitii publice, informatizare; '

- compartiment stare civila, evidenta populatiei;

- compartiment asistenta sociala, urbanism si amenajarea teritoriului;

- compartimentul registrul agricol, cadastru si agricultura;

- compartimentul juridic si resurse umane;

- compartimentul minoritati;

e). consilierul personal al primarului;

f). compartiment administrativ;

2). compartimentul situatii de urgenta, protectie civila, arhiva, transport marfa;

h). compartimentul de gospodarie comunala;

i). compartiment cultura;

J). compartiment drumuri si poduri.

Art.6 — Primarul (Luchian Gheorghe Marian) conduce activitatea Primariei
comunei Hlipiceni si a institutiilor si serviciilor subordonate, cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului, precum si al aparatului de specialitate din subordine.



Art.7. - Viceprimarul comunei (Hrapciuc Gheorghita)

Atributii:

- indrumd si supravegheazd activitatea de pazd obsteascd in conformitate
cu normele legale;

controleazd igiena §i salubritatea localurilor publice §i produselor
alimentare puse in vdnzare pentru populafie cu sprijinul organelor de
specialitate;

asigurd repartizarea locuintelor sociale §i a terenurilor pentru tineret, pe

‘baza hotdrdrii Consiliului local;

exercitd controlul asupra activitdtilor din tdrguri, piete, oboare, locuri i
parcuri de distractii gi ia mdsuri pentru buna functionare a acesiora;
rdspunde de inventarierea §i adminisirarea bunurilor care aparfin
domeniului public §i domeniului privat al comunei;

ia mdsuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere industriale sau
de orice fel, pentru asigurarea igienizdrii malurilor cursurilor de apd din
raza comunei precum §i pentru decolmatarea vdilor locale si a podetelor
pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

organizeazd §i administreazd . pasunea comunald prin mobilizarea
crescdtorilor de animale la curdtirea si nivelarea pdsunilor, defrisarea
mdrdcinilor i ldstdrisurilor ~ ddundtoare, —asigurd fertilizarea  cu
ingrdsdminte chimice §i naturale, intocmind documentele de lucry,
inventariazd pe grupe i crescdtori de animale numdrul septelului scos la
pdsunat §i predd tabelele compartimentului financiar in vederea stabilirii
taxelor legale; tine evidenta inchirierilor pasunii comunale.

indrumd, organizeazd si urmdreste realizarea activitdtilor edilitar-
gospoddresti a comunei, urmdregte distribuie sarcinile salariafilor de la
serviciul gospoddariei comunald, urmdrind eficienfa muncii acestora;
indrumd si asigurd realizarea mdsurilor §i normelor P.S.I si de apdrare
civild, participand in mod obligatoriu la toate actiunile organelor de

- specialitate in acest sens;

urmdregste realizarea lucrdrilor de interes public stabilite prin planurile de
lucrairi potrivit Legii nr.416/2000, intocmind pontajele pe fiecare persoand
obligaid sd éfectueze lunar cel mult 72 ore muncd in Jfolosul public
anexandu-le la dosarele beneficiarilor de ajutor social;

asigurd §i indrumd realizarea normelor de protectia muncii pentru tofi
lucrittorii folosifi in diverse activitdfi in folosul comunildjii si pentru
salariatii primariei, ludnd mdsurile ce se impun de normele in vigoare.
urmareste si indruma activitatea persoanelor angajate in conformitate cu
art. 78 din Legea nr. 76/2002.

Urmareste si indruma activitatile desfasurate cu ajutorul buldo-
excavatorului si autobasculantei, care apartin Primariet.

Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de lege si care sunt
de competenta administratiei publice locale;

Raspunde cu ecarisarea tevitoriului.

Verifica bransamentele, apometrele si buna functionare a serviciului de
alimentare cu apa din comuna.

Incheie contracte cu beneficiarii de apa.

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



- Raspunde de gestionarea cainilor fara stapan si conduce Registrul de
evidenta a cainilor fara stapan pe raza UAT — Comuna Hlipiceni.

- Raspunde de toate problemele legate de protectia mediului,

- Tine evidenfa persoanelor care exercitd munca in folosul comunitdii, tine
evidenta orelor de muncd a acestor persoane §i fine legdtura cu instangele
care au prununial sentinele judecdtoresti, face dosare in instan{d pentru
transformarea in amendd a celor care nu se prezintd la muncd.

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

- Are si alte atributii trasate de primar sau consiliul local.

Art.8 - Secretarul UA.T. — Comuna Hlipiceni (Ciobanu Daniela-Maria)
indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala,
modificata si completata, coordoneaza compartzmenrele prevazute in orgamgrama primariei
comunei Hlipiceni, jud. Botosani.

Atributii secretar:

Conform Lg.215/2001,republicata privind administratia publica locala:

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local

- aduce la cunostinta publica ordinea de zi a Consiliului local

- participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului Local

- intocmeste procesul -verbal al sedintelor Consiliului Local

-intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedinta

- semneza impreuna cu presedintele de sedinte procesul -verbal

- pune la dispozitia Consilierilor in timp util procesul verbal al sedintei
anterioare, pe care ulterior il va supune spre aprobare Consiliului Local ,

- intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat,
sigilat si semnat impreuna cu consilierul care conduce sedinta.

- colaboreaza la redactarea proiectelor de hotardri si le avizeaza pentru legalitate.

- contrasemneza pentru legalitate hotaririle Consiliului Local

- comunica hotaririle Consiliului Local Prefecturii de indata dar nu mai tirziu de 10
zile de la data adoptarii.
- aduce la cunostiinta publica hotardrile cu caracter normativ in termen de 10 zile

de la data comunicarii oficiale catre Prefect.

- pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 20 zile
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului de catre Primar.

- aduce la cunostiinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si
viceprimarului.

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului.

- urmareste rezolvarea corespondentei in terien legal.

-asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de Congsiliul Local sau Primar, in termen de cel mult 10 zile daca Legea nu prevede
altfel. . ‘

- rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce-i
revin potrivit legii, pdna la constituirea noului consiliul Local in caz de dizolvare, in absenta
Primarului sau viceprimarului.

- indeplineste atributiile de stare civila delegate de primar.

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act aflat in arhiva Consiliului Local in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii.



- coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate , stabilite de
primar

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

- primeste notificarile depuse de catre persoanle care solicita restituirea in natura a
imobilelor luate abuziv .

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

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor. '

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

- trimite institutiilor interesante centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitate. ' '

Conform 0.G.1/1992, H.G 269/2001 si O nr.95136, nr.2771 2/10/806 pentru -
aprobarea normelor tehnice privind completarea registrului agricol . :

~coordoneaza si verifica modul de completare si tine la zi a registrului agricol;

-numeroteaza, parafeaza sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in registrul de
intrari —iesiri;

_ isi da acordul pentru modificarea datelor in registrul agricol

- aduce la cunostiintq publica disporzitiile legale ale registrului agricol

- semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei

- verificd evidenta carnetelor de producator agricol;

~verificdi §i coordoneazd activitatea agentului agricol, in legdturd cu inregistrarea §i
tinerea la zi a arendei; ,

—verificd si coordoneazd activitatea compartimentului registru agricol, in legdturd cu

védnzarea terenurilor extravilane, in conformitate cu prevederile Legii nr. 17/2014;

Conform legislatiei in vigoare, cu privire la actele de stare civila:

- isi exercita atributiile numai in limita unitatii administrativ teritoriale determinata
prin lege;

_intocmeste acte de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanle fara cetatenie
si pot inscrie la cerere actele si faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul
stabil sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei

- Intocmeste la cerere sau din oficiu potrivit legii actele de nastere , de casatorie, si
de deces si eliberaeaza certificate doveditoare.

- Inscrie mentiuni in conditiile legii , pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila .

- Inainteaza politiei pana la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarile nominale ale
nascutiilor vii cetateni romani ori cu privive la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor in virsta de 0-14 ani precum si actele persoanelor decedate in vederea
actualizarii registrului permanent de evidenta a populatiei.

_ - ia masuri pentru pastrarea In conditii corespunzatoare  a registrelor  si
certificatelor de stare civila pentru a evila deteriorarea acestora,



- verifica registrale de satre civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in
extrasele pe care le elibereaza,

- asigura folosirea corecta si pastrarea in condmz de securitate a listelor cu codurile
numerice persoanelor precalculate.

- este persoana responsabild cu finerea la zi a registrului electoral;

Resursele umane:

Tine evidenta electronicd in Revisal i face raportdrile care se impun;

Tine evidenta portalului de management de pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

Intocmeste si actualizeazd la zi dosarele de personal ale salariafilor;
Intocmeste, aldituri de seful biroului financiar contabil, statele de functii
nominale ale salariatilor, pe care le supune spre aprobare ordonatorului
de credite;

Intocmeste organigrama si statele de functii ale personalulu: angajat, pe
care le supune spre aprobarea Consiliului local;

Tine registrul de evidentd a salariafilor;

Intocmeste contractele de muncd, dispozitiile si celelalte acte pentru
angajare;

Impreund cu seful biroului financiar-contabil, elibereazd adeverinte care
atestd vechimea in muncd a salariatilor;

Intocmeste Planul de ocupare a funcfiilor publwe si il supune spre
aprobare Consiliului local;

Organizeazd concursurzle de ocupare a posturzlor vacante;

Conform legii 16/96 privind arhivele nationale

-asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a actelor intocmite pentru uz
intern precum si a celor iesite potrivit legii

- intocmeste impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhzwstlc pentru
documentele proprii

- inventariaza documentele proprii

_ elibereaza in conditiile prevazute de lege certificate, dovezi, adeverinte la
solicitarea persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar.

Conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la mformamle de interes pubhc, cu
modificari si completari ulterioare:
inregistreaza petitiile;
asigura tinerea registrului;
respecta Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatii de
solutionare a petitiilor;
intocmeste raspunsurile la petitii, conform dispozitiei primarului;

Alte atributii ale secretarului comunei

—avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii
conform Legii 50/1991,

-tine evidenta listelor electorale permanente

_Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfasoara activitati in
domeniul autoritatii tutelare si a protectiei copilului din subordinea consiliului local,

-este persoana responsabild cu implementarea Strategiei Nationale Anticorupfie;



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

-intocmeste procedurile de lucru ce cuprind standardele de control intern managerial,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare; .

 Art.9 — Functionarti colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si
de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din
partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL I} ‘

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULU! DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ‘

Art.10 — Atributiile sefului biroufui contabilitate-buget, finante, impozite si taxe,
evidenta domeniului public si privat, achizitii publice, informatizare (Hanciuc Elena-
Ancuta) sunt urmatoarele: ‘

1.Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a
Primariei si bugetul centralizat de verituri si cheltuieli al comunei, inclusiv bugetele de
venituri si cheltuieli pentru activitati extrabugetare;

2 Tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului Jondurilor speciale si
mijloacelor extrabugetare; '

3.Organizeaza si exercita controlul financiar prevenliv asupra tuiuror operatiunilor
pe baza de documente prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariei;

4 Intocmeste actele justificative si documentele contabile;

5.Asigura efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise la
Trezoreria operativa; 7

6. Urmareste incadrarea cheltuiclilor in limita creditelor bugelare aprobate potrivit
bugetului primariei, pe structura clasificatiei bugetare;

7.Face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de
credite pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului;

8 Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta chitantierelor cu regim special;

9 Intocmeste lunar statele de plata « salariilor si altor drepturi cuvenite personalului
primariei si consilierilor comunali; '

10.Intocmeste declaratiile lunare privind viramentele catre Bugetul de Stat, Bugetul
- Asigurarilor de Sanatate, somdj, CAS;

11 Asigurd, verificd si raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de
valorificarea rezultatelor inventarierii, de intocmirea Jormelor legale privind casarea Si
declasarea bunurilor, facand propuneri pentru recuperared pagubelor;

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

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

14 miocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de personal;

15.Intocmeste planificarile platilor prin trezorerie;

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

17.Face parte din Colectivul de lucru pentru elaborarea, implementarea si
dezvoltavea Sistemului de control managerial din cadrul Primariei comunei Hlipicen, Jjudetul
Botosani;



18 Intocmeste procedurile in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial la entitdfile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial;

19. Rdspunde de implementarea Sistemului de control managerial din cadrul
Primariei comunei Hlipiceni, judetul Botosani §i verificd corectitudinea implementdrii SCIM
la unitdtile scolare, ' : .

20.Indeplineste orvice alte atributii legate de activitatea financiar-contabila a
institufiei.

PE LINIE DE IMPOZITE SI TAXE:

Verifica periodic si raspunde de activitatea salariatilor din subordine, care stabilesc,
urmaresc si incaseaza impozitele si taxele locale. .

-Tine contabilitatea veniturilor publice si a cheltuielilor.

PE LINIE DE ARHIVA

-asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a actelor infocmite peniru uz
intern precum si a celor iesite potrivit legii ‘

- intocmeste impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii : '

- inventariaza documentele proprii

- elibereaza in conditiile prevazute de lege certificate, dovezi, adeverinte la
solicitarea persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar. '

PE LINIE DE ACHIZITII PUBLICE:

-asigura §i supravegheazd buna desfasurare a activitatilor de achizitii publice,
concesiuni i Inchirieri, in conformitate cu prevederile legale, de la propunere, intocmire
caiet de sarcini, publicarea anuntului de licitatie, tinerea licitatiei si pana la intocmirea §i
semnareq contractului,

-verificd §i rdspunde de ‘publicarea anunfurilor si formalitatile necesare in vederea
achizitiei de bunuri sau investitii; '

' _verificd i rdspunde de tot ceea ce tine de achizitiile publice care se efectueaza in
cadrul primariei: publicare anunturi pe SEAP, desfasurare licitatii, incheiere contracte;

-urmareste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurarii transparentei
procesului de licitatie  publica pentru inchirieri si concesionari, in conformitate cu
prevederile legale.

-participd la intocmirea caietelor de sarcini si urmdreste indeplinirea procedurilor in
vederea tinerii unei licitatii publice sau negocieri directe pentru achizitii publice, inchirieri si
concesiumi, in conformitate cu legislatia in vigoare §i Regulamentele proprii.

-verifica dosarele participantilor la licitatii pentru achizitii publice, inchirieri si
concesiuni.

- intocmeste contractele de achizifii publice, concesiuni, inchirieri;

-Raspunde de depunerea si returnareq garantiilor de participare la procedurile de
achizitie publica organizate

-Verifica dosarele de achizitie publica, urmarind concordanta dintre documentele
solicitate in documentatia de atribuire si cele prezentate

_Urmaresie si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare
nerambursabila pentru administratia publica locala

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



-Urmareste derularea proiectelor cu finantare externa contractate, intocmind periodic
informari si situatii privind proiectele in derulare

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

-Urmareste si respectd regulile de publicitate (SEAP, publicitatepublica.ro etc.)
necesare asigurarii transparentei proceselor de achizitie publica (anunturi/ invitatii de
participare, anunturi tip erata, anunturi de atribuire, anulare procedura, suspendare
procedura etc.) o

-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 petitii, conform dispozitiei primarului;

Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii
nr.7/2004;

o fmpreund cu secretarul U.A.T., elibereazd adeverinte care atestd vechimea in muncd a

salariatilor;

Atributiile referentului debutant — impozite si taxe locale, achizitii publice,
informatizare:

PE LINIE DE IMPOZITE SI TAXE: o 3

Pe linie de stabilire si urmarire a impozitelor si taxelor locale are urmatoarele
aatributii:

1.Conduce evidenta nominala 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 instiintarile de plata 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
evidenta a veniturilor” preda agentilor fiscali instiintarile de plata 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 intra 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 impreuna cu casierii popririle pentru debitorii rau- 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 semnatura — de la agentii fiscali, pe care le confrunta cu chitantele matca din
chitantierul tip MF, verificand daca au fost calculate corect majorarile de intarziere, apoi le
opereaza in evidentele fiscale;

9. Primeste chitantierele folosite de la agentii fiscali, sub semnatura, pe care le preda
sub semnatura persoanei care tine evidenta documentelor cu regim special;

10.Efectueaza, cel putin o data pe luna, verificarea inopinanta a gestiunil 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 silita a creantelor bugetare, cu toata metodologia de executare
silita; .
11.Confirma primirea debitelor catre unitatea emitenta pe baza rezolutiei agentului
fiscal privind identificarea debitorului pentru a fi urmarit si incasat;
12.Zilnic verifica incasarile 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 annual 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 doua ori pe
an, starea de insolvabilitate a debitorilor sau, daca devin solvabili, sa fie trecut in evidenta
curenta pentru urmarire si incasare;
15.Certifica pe cererile adresate primariei de catre contribuabilii persoane fizice,
situatia lor fiscala si le inainteaza primarului pentru aprobare;
16.Intocmeste lista de ramasita si plusuri la finele anului, calculeaza majorarile de
intarziere la plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in
evidenta anului urmator; o
17.Primeste dosarele contribuabililor pentru inscrierea sau scoaterea din evidentele
fiscale a mijloacelor de transport, le verifica continutul conform prevederilor legale,
calculeaza taza 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 in evidenta fiscala sau a scoaterii din evidenta fiscala;
18 Inregistreaza sau radiaza mijloacele de transport auto in matricola auto deschisa
la nivelul primariei;
19.Emite borderouri de debite sau scaderz pentru mijloacele de transport luate in
evidenta sau radiate, le prezinta primarului sau loctiitorului acestuia pentm aprobare si le
inregistreaza in evidentele fiscale proprii;
20.Pastreaza si arhiveaza dosarele ce tin de impozite si taze locale, in ordinea
mregztram acestora;
21.Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor
create, in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustragerii;
22.Anual éfectueaza 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.Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii
nr.7/2004;
25 Indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executa orice alte sarcini atribuite
de seful compartimentului financiar contabil si de ordonatorul de credite.

Pe linie de achizitii publice, concesiuni, inchirieri si vanzari bunuri, alaturi de seful
biroului financiar contabil, indeplineste wrmatoarele atributii:

—asigura buna desfasurare a activitatilor de achizitii publice in conformitate cu
prevederile legale;

-publica anunturile si asigura formalitatile necesare in vederea achizitiei de bunuri
sau investitii;

-se ocupa de tot ceea ce tine de achizitiile publice care se efectueaza in cadrul
primariei: publicare anunturi pe SEAP, desfasurare licitatii, incheiere contracte;



-urmareste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurarii transparentei
procesului de licitatie  publica pentru inchirieri si concesionari, in conformitate cu
prevederile legale; ‘

—anunturi licitatii, intocmire caiete de sarcini si celelalie proceduri in vederea tinerii
unei licitatii publice sau negocieri directe pentruachizitii publice, inchirieri si concesiuni;

~primeste si verifica dosarele participantilor la licitatii pentru achizitii publice,
inchirieri si concesiuni; g

- intocmeste contractele de concesiune, inchiriere;

- se ocupa de intreaga procedura de atribuire a contractelor de achizitie publicd, de
inchirieri si concesiuni, de la intocmire caiet de sarcini, publicarea anuntului de licitatie,
tinerea licitatiei si pana la semnarea contractului.

LIntocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupa caz eic.)
necesare atribuirii contractelor de achizitie publica, inchirieri §i concesiuni;

2. Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupa caz etc.)
necesare atribuirii contractelor de achizitie publica ce se desfasoara in cadrul proiectelor cu
finantare externa; o

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

5. Intocmeste dosarele de achizitie publica, urmarind concordanta dintre documentele
solicitate in documentatia de atribuire si cele prezeniate; ‘

9. Intocmeste documentatiile pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul institutiei,
precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile herambursabile;

10. Asigurd publicitatea (SEAP, publicitatepublica.ro etc.) necesare asigurarii
transparentei proceselor de achizitie publica (anunturi/ invitatii de participare, anunturi tip
erata, anunturi de atribuire, anulare procedura, suspendare procedura etc.);

11. Rezolva in termen legal corespondenta repartizata;

12. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea birouwlui;

13. Rispunde de administrarea, incdrcarea si actualizarea datelor de pe site-ul
Primdriei; '

14. Indeplineste, in conditiile legii, orice sarcini trasate de conducatorii ierarhici
Superiori.

Art.11 — Atributiile referentului — casier - impozgite si taxe iocale, din cadrul
biroului financiar-contabil sunt urmatoarele:

Atributiile referentului — casier - impezite si taxe locale (Lapusnianu Gabriela) din
cadrul compartimentului financiar-contabil sunt urmatoarele:

I.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 sobvabilitate a contribuabililor,
intocmind docwmente de wrmarire 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 comunel si infocmeste borderoul de debite pe care il preda operatorului de
rol;

5.Intocmeste zilnic vegistrul de casa cu intrarile si iesirile sumelor prin casierid
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 Trezoveria operativa si raspunde de depunerea
numerarului incasat , la cel putin trei zile dupa incasare;

8.Incaseazd de la populatie pe raza unde isi desfasoard activitatea, impozitele, taxele,
amenzile contraventionale si penale, despdgubiri si cheltuieli de judecatd precum §i oricare
alte debite date spre urmdrire §i incasare;

9 Pentru toate sumeéle incasate are obligafia sd emitd chitanfa ,TIP UNICAT’
intocmitd corect, citet, evidentiind ce reprezinid sumele incasate §i sd o semneze; '

10.0Opereazd zilnic in rolul unic si reflectd debitorii;

11.Dupd depdsirea termenelor de platd, are obligatia de a proceda la executarea
silitd in baza legislatiei in vigoare; _

- 12.Caleuleazd si incaseazd majordrile de intdrzierile si acordd bonificatiile legale;
13.Réispunde de incasdrile efectuate si de lichidare a tuturor pozitiilor de rol;
14.Elibereaza numere de inmatriculare scutere (cap.cil.sub 50 cmcjsi tractoare
agricole; ' ' '
15.Elibereaza certificate fiscale; elibereazd adeverinfe de atestare a unor situatii
inscrise in evidentele fiscale;

16.Conduce evidenta nominala penir persoanele fizice (registru rol unic) pentru

comuna Hlipiceni, pe surse de venituri pentru bugetul local;
17.Conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenind din amenzi

contraventionale si civile in conformitate cu prevederile legale pentru personae fizice;

18.Intocmeste instiintarile de plata pentru contribuabili persoane fizice pentru toate
debitele operate in roluri, pe care le supune semnarii primarului sau loctiitorului acestuia;

19.Saptamanal intocmeste borderourile de debite si scaderi ce intra in competenta
primariei, pe care le supune verificarii si aprobarii primarului sau loctiitorului acestuia;

20.Intocmeste popririle pentru debitorii rau- platnici, le supune aprobarii primarului,
urmarind confirmarea si executarea popririlor si inregistrarea lor in “Registrul de evidenta a
popririlor”;

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

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

23.Inregistreaza debitele trecute in evidenta speciala si pastreaza dosarele de
insolvabilitate ale debitorilor, verificand cel putin de doua ori pe an, starea de insolvabilitate
a debitorilor sau, daca devin solvabili, sa fie trecut in evidenta curentq peniru urmarire si
incasare; _

24.Certifica pe cererile adresate primariei de catre contribuabilii persoane fizice,
situatia lor fiscala si le inainteaza primarului pentru aprobare;

25 Intocmeste lista de ramasita si plusuri la finele anului, calculeaza majorarile de
intarziere la plata, conform prevederilor legale in vigoare st asigura preluarea acestora in
evidenta anului urmator;

. 26.Primeste dosarele contribuabililor pentru inscrierea sau scoaterea din evidentele
fiscale a mijloacelor de transport, le verifica continutul conform prevederilor legale,



calculeaza taza 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 in evidenta fiscala sau a scoaterii din evidenta fiscala;

27.Inregistreaza sau radiaza mijloacele de transport aulo in matricola auto deschisa
la mivelul primariei; ‘ :

28 Emite borderouri de debite sau scaderi pentru mijloacele de transport luate in
evidenta sau radiate, le prezinta primarului sau loctiitorului acestuia pentru aprobare si le
inregistreaza in evidentele fiscale proprii;

29 Pastreaza si arhiveaza dosarele ce tin de impozite si taze locale, in ordinea
inregitrarii acestora,

30.Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor

create, in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori

sustragerii; . :

31.Anual efectueaza gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le

~ preda la arhiva primariei pe baza de proces-verbal;

32.Intocmeste si elibereaza certificatele fiscale;

33.In registrul rol unic tine evidenta incasarilor.

33.Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii
nr. 7/2004; '

34.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executa orice alte sarcini atribuite
de seful compartimentului financiar contabil si de ordonatorul de credite.

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

Art.12. - Atributiile referentului — casier (Tapu Dumitry), din cadrul biroului
financigr-contabil sunt urmatoarele:

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,
intoemind documente de urmarirve 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 st raspunde de depunerea
numerarului incasat , la cel putin trei zile dupa incasare;

8.Incaseazd de la populaie pe raza unde isi desfdsoard activitatea, impozitele, taxele,
amenzile contraventionale si penale, despdagubiri §i cheltuieli de judecatd precum §i oricare
alte debite date spre urmdrire §i incasare;

9 Pentru toate sumele incasate are obligatia sd emitd chitanta | TIP UNICAT’
intocmitd corect, citef, evidentiind ce reprezintd sumele incasate gi 8d o semneze;

10.Opereazi zilnic in rolul unic si reflectd debitorii;



11.Dupd depdsirea termenelor de platd, are obligatia de a proceda la executarea
silitd in baza legislatiei in vigoare;

12.Calculeazd si incaseazd majordrile de tntdrzierile §i acordd bonificatiile legale;

13.Raspunde de incasdrile efectuate si de lichidare a tuturor pozifiilor de rol;

14.Elibereaza numere de inmatriculare si certificate de tnregistrare peniru sculere
(cap.cil. sub 50 cmc) si iractoare agricole;
 15.Elibereaza certificate fiscale; elibereazd adeverinfe de atestare a unor situafii
inscrise in evidentele fiscale;

16.Conduce evidenta nominala pentru persoanele fizice (registru rol unic) peniru

comuna Hlipiceni, pe surse de venituri pentru bugetul local;
17.Conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenind din amenzi

contraventionale si civile in conformitate cu prevederile legale pentru personae fizice;

18.Intocmeste instiintarile de plata pentru contribuabili persoane fizice pentru toate
debitele operate in roluri, pe care le supune semnarit primarului sau loctiitorului acestuia;

19.Saptamanal intocmeste borderourile de debiie si scaderi ce infra in compelenta
primariei, pe care le supune verificarii si aprobarii primarului sau loctiitorului acestuia;

20.Intocmeste popririle pentru debitorii rau- platnici, le supune aprobarii primarului,
urmarind confirmarea si executarea popririlor si inregistrarea lor in “Registrul de evidenta a
popririlor’;

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

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

23.Inregistreaza debitele trecute in evidenta speciala si pastreaza dosarele de
insolvabilitate ale debitorilor, verificand cel putin de doua ori pe an, starea de insolvabilitate
a debitorilor sau, daca devin solvabili, sa fie trecut in evidenta curenta pentru urmarire si
incasare;

24.Certifica pe cererile adresate primariei de catre contribuabilii persoane fizice,
situatia lor fiscala si le inainteaza primarului pentru aprobare; ‘

95 Intocmeste lista de ramasita si plusuri la finele anului, calculeaza majorarile de -
intarziere la plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in
evidenta anului urmator; '

26.Primeste dosarele contribuabililor pentru inscrierea sau scoaterea din evidentele
fiscale a mijloacelor de transport, le verifica continutul conform prevederilor legale,
calculeaza taza aferenta conform prevederilor-legii si HCL, wrmarind inscrierea in termenul
legal si prezinta primarului sau loctiitorului acestuia fisa de inmatriculare a mijlocului de
transport pentru aprobarea inscrierii in evidenta fiscala sau a scoaterii din evidenta fiscala;

27.Inregistreaza sau radiaza mijloacele de transport auto in matricola auto deschisa
la nivelul primariei;

28 Emite borderouri de debite sau scaderi pentru mijloacele de transport luate in
evidenta sau radiate, le prezinta primarului sau loctiitorului acestuia pentru aprobare si le
inregistreaza in evidentele fiscale proprii;

29 Pastreaza si arhiveaza dosarele ce tin de impozite si taze locale, in ordinea
inregiirarii acestora;

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

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

32.Intocmeste si elibereaza certificatele fiscale;



33.In registrul rol unic tine evidenta incasarilor;

34.Citeste lunar apometrele utilizatorilor din cadrul serviciului de alimentare cu apa
si incaseaza sumele aferente, aducand la cunostinta viceprimarului situatia cu persoanele
care refuza sa plateasca datoriile; :

35.Tine evidenta utilizatorilor, atat a celor care au instalate apometre cat si a celor
care inca nu au instalat acest aparat; ‘ :

36.Tine evidenta lunara a consumului si a incasarilor la apa, iar la inceputul lunii
urmatoare prezinta sefului biroului financiar-contabil o situatie reala a incasarilor din luna
precedenta;

37.Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii
nr.7/2004;

38.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executa orice alte sarcini atribuite
de seful compartimentului financiar contabil si de ordonatorul de credite.

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

Art.]13 — Atributiile consilierului principal (Spaiuc Milicdora) din cadrul
compartimentului agricultura-registrul agricol sunt urmetoarele:

- l-urmareste si raspunde de pastrarea suprafetelor de pasune comunala restituita
potrivit Legii 18/1991 privind fondul funciar si informeaza la timp orice incalcare a regulilor
de administrare si folosire a pajistilor si pasunilor comunale pe viceprimar si primar; '

2-efectueaza recensamantul animalelor admise la pasunat impreuna cu viceprimarul
si intocmeste documentatia necesara pentru stabilirea taxelor de pasunat; '

3-urmareste si ia masuri acolo unde este cazul a modului de aplicare a pasunatului
rational,introducerea animalelor la pasunat numai in conditiile stabilite de lege;

4-supravegheaza si asigura executarea lucrarilor de proteciie si fertilizare a
pasunilor; ' .
S-inventariaza gospodariile cetatenilor din comuna la datele si perioadele stabilite de
lege, asigurand baza de date necesara completarii registrelor agricole;

6-intocmeste, conduce si tine evidenta registrelor agricole, potrivit prevederilor
legislatiei in vigoare;

7-intocmeste si centralizeaza datele din registrele agricole ;

8-intocmeste si transmite la termenele stabilite darile de seama statistice precum si
alte situatii cerute de la D J Statistica; _

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

11-intocmeste carnetele de producator agricol potrivit legislatiei in vigoare;

12-exercita si functia de gestionar a bunurilor materiale din patrimoniul propriu al
primariei;

13-asigura asistenta de specialitate si consultanta cu privire la regulile de acordare a
subventiei agricole; ‘

14-pastreaza si asigura arhivarea documentelor din sfera sa de activitate s1 raspunde
de pastrarea datelor inscrise in registrele agricol respectand intocmai normele legale cu
privire la corecturi, modificari, informand secretarul primariei;

15-participa si intocmeste anchete sociale dispuse de primarul comunei in
conformitate cu prevederile Legii 416/2001 privind venitul minim garantat;

16-tine evidenta titlurilor de proprietate si le elibereaza pe baza de semnatura, dupd
verificarea prealabild a suprafefelor inscrise pe acestea, a corectitudinii numelui si a
dreptului de proprietate; va face verificdri, incepdnd cu registrele agricole din anii 1959 -
1961, depunerea cererii in anul 1991 sau dupad, verificarea validdrilor §i 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
“acesteq sd fie eliberate, '
17-impreuna cu consilierul agricol, conform prevederilor legii nr 18 /1991,
- republicata , nr 169/1997. nr. 1/2000 cu modificarile ulterioare, ale HG nr. 1172/2001 si ale
Legii nr. 247/2005:
- face convocarea membrilor comisiei locale de fond funciar,
- participa la sedintele comisiei de fond funciar, : :
-asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenului,
_ intocmeste hotdrdrile Comisiei locale de fond funciar;
_transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate, S
- redacteaza procesele -verbale ale comisiei locale
—aduce la cunostiinta celor interesati hotdrdrile comisiei judetene de fond funciar,
pe bazd de semndturd; trimite hotdrdrile prin postd cu confirmare de primire;
—primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale,
_inainteaza spre aprobare si validare Comisiei Judetene situatiile definitive impreuna
cu documentatia necesara precum si punctul de vedere al comisie locale, :
- arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale
in vigoare, '
- in cadrul proceselor pe linie de fond funciar, face rdspunsurile i fntdmpindrile cdtre
instantele de judecatd, in termenul legal;
' -participd la procesele din instantele de judecatd, pe linie de fond funciar;
 18.-Este gestionarul Primariei, primeste materialele, face receptia, le inregistreaza,
le da spre consum si prezinta bonurile de consum la contabilitate, tine evidenta stocurilor;
19. Conform Noului Cod civil:
- Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare
- Arhiveaza copiile contractelor de arendare.
- Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arendare si elibereaza adeverinte in ceea ce priveste arenda;

© 20. 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 petitii, conform dispozitiei primarului;

21.-Inregistreaza corespondenta si o distribuie pe compartimente;

22.-Formuleaza raspunsuri la adresele primite de la Instantele de Jjudecata (cele care
au legatura cu registrul agricol si Lg.18/1991) si le trimite in termen acestor Instante;

23.-Are atributiuni de implementare a Planului local de actiune pentru zona UAT
Hlipiceni, declarata vulnerabila la nitrati din surse agricole.

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

25.-Raspunde de aplicarea prevederilor Lg. 24/2007 privind reglementarea §i
administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitdtilor, republicatd si de respectarea
Regulamentului local privind spatiile verzi din comuna.



26.-Tine registrul de audiente.

27. Raspunde cu ducerea la indeplinire a prevederilor Lg.165/2013;

28.Primeste cererile §i intocmeste dosarele de vdnzare a terenurilor in conformitate
cu prevederile Legii nr. 17/2014, pe care le inainteazd spre avizare la Directia Agricold;

29.Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroului; _

30.Indeplineste orice alte sarcini ce deriva din functia ce o detine si sunt incredintate
de secretarul si primarul comunei.

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

Art.14. Consilierul superior din cadrul compartimentului »Registru agricol,
cadastru si agricultura” - Tomniuc Teodora - indeplineste urmdtoarele atributii:

® intocmeste documentatia tehnicd privind aplicarea legilor fondului funciar-

atributie ce reprezintd mare parte din activitatea sa in calitate de specialist;

s intocmeste studii, analize, prognoze privind terenurile degradate §i fine evidenfa
acestora; o

® iniocmeste §i pdstreazd ddrile de seamd statistice pe problemele de agriculiurd,
pdgunilor, cresterii animalilor fdcand propuneri de imbundtdfire a potentialului
productiv; :

m jntocmeste schite si masurdtori privind situatia terenurilor din comuna;

v verificd, intocmeste documentafii, rapoarte de specialitate necesare aprobarii
unor situatii privind terenurile, in sedintele comisiei locale de fond funciar;

= organizeazd actiunile de informare a detinctorilor de terenuri agricole, animale
si familii de albine asupra datelor si conditiilor in care trebuie efectuate
tratamentele impotriva atacurilor de boli si ddundtori la culturile de camp,
legume pomi, vitd de vie, controleazd modul cum se efectueazd aceste lucrdri
informand asupra celor constatate;

® participd la intocmirea lucrdrilor privind carnetele de producdtor agricol;

= participd la activitatea, privind recesdmdntul animalelor si cetdfenilor, efectudnd
sondaje periodice la gospoddriile populatiei;

= intocmeste documentatiile privind acordarea subventiilor conform legii;

s participd §i Intocmeste anual inventarierea terenurilor aparfindnd domeniului
privat si public al statului; .

= verificd, propune si participd la lucrdrile de impddurire a terenurilor degradate si
tine evidenta acestora; .

= face propuneri si infocmeste documentatii in vederea schimbdrii categoriei de
folosintd a terenurilor de pe raza UA.T.;

® participd la lucrdrile de protectie a mediului;

e intocmeste, conduce si tine evidenta registrelor agricole, potrivit prevederilor
legislatiei in vigoare (pentru satul Hlipiceni); '

x intocmeste si centralizeaza datele din registrele agricole;

Conform prevederilor legii nr 18 /1 991, republicata , nr 169/1997. nr. 1/2000 cu
modificarile ulterioare, ale HG nr. 11 72/2001, ale Legii nr. 247/2005 si ale Legii
nr.165/2013.

~verifica suprafetele inscrise pe titlurile de proprietate, corectitudinea numelui §i a
dreptului de proprietate; va face verificdri, incepdnd cu registrele agricole din anii 1959 -
1961, depunerea cererii in anul 1991 sau dupd, verificarea validdrilor si a mostenitorilor de
drept; face propuneri de modificare si anulare a titlurilor de proprietate;



-impreund cu persoana care line evidenta titlurilor de proprietate, inainte de
eliberarea acestora, va verifica suprafetele inscrise pe acesteq, corectitudinea numelui §i
dreptul de proprietate, calitatea de mostenitor; va face verificdri, incepind cu registrele
agricole din anii 1959 1961, depunerea cererii in anul 1991 sau dupd, verificarea
validdrilor si a mostenitorilor de drept; face propuneri de modificare si anulare a titlurilor de

_ proprietate; in cazul in care se constald neconcordante de nume, suprafefe, emiterea de titluri
duble pe aceeasi suprafajd, va face propuneri de corectare, modificare sau anulare a
titlurilor de proprietate, inainte ca acestea sd fie eliberate;

—are in griji si pdstrare toate documentele care au legdturd cu fondul funciar:
registrele agricole vechi (1959 — 1961), cererile si declaratiile depuse de cetdteni incepdnd
cu anul 1991 si pdnd in prezent, punerile in posesie, registrele de validare, adeveringele 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 comisiel locale de fond funciar,
hotdrdrile comisiei locale si cele ale comisiei judetene de fond funciar; elibereazd la cerere
copii conform cu originalul de pe aceste documente; ' '

- face convocarea membrilor comisiei locale de fond funciar;

-participa la sedintele comisiei de fond funciar;

-asigura lucrarile de secretariat ale comisiel locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenului; .

_ transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate;

- ‘redacteaza procesele -verbale ale comisiei locale;

- aduce la cunostiinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond
funciar; hotdrdrile comisiei judelene de fond funciar vor fi comunicate in termen legal,
persoanelor interesate prin scrisoare recomandatd cu confirmare de primire;

- primeste si transmite comisiei judetene  contestaliile formulate de persoanele
interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

- inainteaza spre aprobare si validare Comisiei Judetene situatiile definitive
impreuna cu documeniatia necesara precumn si punctul de vedere al comisie locale;

"~ arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale
in vigoare; - _ : :

- intocmeste documentatia de modificare sau anulare a titlurilor de proprietate §i
réispunde de corectitudinea acesteia; :

‘la cerere §i in baza documentelor existente va face propuneri si va pregali
documentatia pentru intocmirea de titluri noi (in situatia in care nu au fost iniocmite pdnd la
aceastd datd);

_va intocmi documentatia peniru ducerea la indeplinire a sentintelor judecdtoresti, pe
linie de fond funciar, in termenul legal;

-primeste spre rezolvare cererile de la cetateni prin care se solicita remasurarea
terenurilor agricole si punerea in posesie, merge la mdsurdtori, intocmeste schife si procese
verbale pe baza celor constatate, intocmeste procese verbale de punere in posesie;

~formuleaza raspunsuri §i intGmpindri la Instantele de judecata (cele care au legatura
cu registrul agricol si cu Fondul Funciar) si le trimite in termen acestor Instante;

-reprezinta primarul in instanta, in dosarele privind fondul funciar, revendicarea

 terenurilor, modificari/corectari de titluri de proprietate, punere in posesie terenuri, etc.;

_intocmeste balanta terenurilor de pe raza adminsitrativ-teritoriala si participa la
inventarierea terenurilor conform Lg.165/2013.

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 petitii, conform dispozitiei primarului;

Primeste cererile si infocmeste dosarele de vanzare a terenurilor in conformilate cu
prevederile Legii nr. 17/2014, pe care le inainteazd spre avizare la Directia Agricold;

Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroului;

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

Indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau incredintate de primar;

Art.16. Amributiile de administratie publica in sarcina compartimentului de
_asistenia sociala, urbanism si amenajarea fteritoriului”™— referent asisicnt (Tucaliuc
Danieia) sunt urmatoarele: ‘

v intocmeste lucrarile de asistentd sociald; 7

s participi la activitatea de depistare §i educare a minorilor predispusi la fapte
antisociale fiicand propuneri corespunzdatoare;

= participd la activitdtile privind protectia drepturilor copilului;

= tine evidenta minorilor, persoanelor majore lipsite de capacitatea de ocrotire;

= participd la efectuarea lucrdrilor privind decdderea din drepturile pdrintesti,
atunci cand este cazul;

“  participd la actiunile de control, anchete sociale i celelalte actiuni inifiate pe
linie de autoritate tutelard §i de asistentd sociald;

= fine evidenja persoanelor cu handicap, a asistentilor personali si a persoanelor
care primesc indemnizatie in conformitate cu prevederile lg.nr.448/2006 si HG
268/2007, intocmeste situatiile statistice in acest scop;

= intocmeste dosarele beneficiarilor de ajutoare sociale, ajuioare de urgentd,
conform lg.nr.416/2001 si HG nr.50/2011 i intocmesie dirile de seamd si
rapoarte statistice in acest scop; '

w iniocmeste §i elibereazd adeveringe pentru beneficiarii de venit minim garantat,
alocatii si pentru salariatii de la asistenta sociala; -

= participd la lucrdrile privind evidenta persoanelor condamnate si obligate la
prestarea muncii in folosul comunitafii; : Ee

= participd la intocmirea unor lucrdri financiar-contabile (state de plaid,
centralizatoare, rapoarte, etc., privind venitul minim garantal, alocatiile,
ajutoarele de urgentd, ajutoarele de incalzire); B

e  Participa, examineaza si intocmeste anchetele sociale pentru persoanele

beneficiare de venitul minim garantat acordat potrivit Legii nr. 416/2001;

= Primeste, inregistreaza si analizeaza dosarele privind venitul minim garantat;

»  Intocmeste fisa de caleul, centralizatoarele, rapoartele si statul de plata —

lg.416/2001;

' Verifica periodic si reinnoieste documentele din dosarele la 1g.416/2001;

o Intocmeste si verifica dosarele privind alocatiile de stat pentru copii;

= Intocmeste rapoartele, dispozitiile si proiectele de hotarare privind alocatiile

de stat, alocatiile complementare, venitul minim garantat, ajutorul pentru incalzirea

locuintei; ‘

s Intocmeste statele de plata, centralizatoarele si rapoartele privind ajutorul

pentru incalzirea locuintei;

*  Raspunde de arhiva fostului CAP si elibereaza adeverinte si documente pe

baza dosarelor existente;



s Monitorizeaza, identifica si analizeaza 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;
s Informeaza primarul, si impreuna cu acesta ia masuri, in legatura cu
problemele familiale ale copiilor din comuna si de asemenea, in legatura cu
abandonul de copii; ' . .
s Acorda asistenta si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in
plasament sau in incredintare copii, monitorizand periodic situatia acestora;
s Tine evidenta persoanelor cu handicap care beneficiaza de indemnizatie si
dosarele personale ale insotitorilor persoane cu handicap;
= Tine evidenta si intocmeste dosarele pentru  alocatii complementare si de
sustinere a _familiei: primeste dosarele, verifica si opereaza modificarile intervenite
la aceste dosare, intocmeste anchetele sociale si celelalte situatii in conformitate cu
prevederile legii nr. 277/2010 si HG nr.38/2011;
s Intocmeste livretele de familie si opereaza modificarile intervenite;
= Duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control
Intern, conform legislafiei in vigoare,
& 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 petitii, conform dispozitiei primarului;
: Pe linie de urbanism si amenajareq teritoriului: ‘
—verificid documentatiile depuse in vederea obfinerii AC/AD i intocmegte AD/AC in
conformitate cu prevederile legii 50/1991 republicatd, cu completdrile i modificdrile
ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia §i a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului, avizate §i aprobate polrivit legii;
-asigurd asistenta de specialitate in domeniu §i in relatia cu publicul, faza premergdtoare
autorizarii;
—calculeazd taxa de autorizare pentru cererile ce urmeazd a fi depuse;
— intocmegte i fine evidenta AC/AD emise;
— redacteazd acordurile unice;
— intocmeste §i fine evidenta controalelor efectuate in teren, conform programului de control
stabilit; : : -
— wrmdreste in teritoriu respectarea AC/AD emise §i sesizeazd conducerea primdriei asupra
cazurilor de incdlcare a acestora, in vederea stabilirii amenzilor;
— verificd in feritoriu aparifia unor constructii neautorizate §i sesizeazd conducereq
primariei;
— intocmeste note de constatare cu privire la incalcarea regulamentului de urbanism i le
inainteazd conducerii primdriei in vederea stabilirii masurilor legale;
— urmdreste ducerea la indeplinire a mdsurilor impuse prin procesul verbal de constatare a
contraventiei, in urma controlului efectuat de organele din domeniu;
— urmdreste comunicdrile de incepere a lucrdrilor pentru AC/AD emise ;
— participd la receptia lucrdrilor executate, in baza solicitdrilor;
— aduce la cunogstinta beneficiarului lucrdrii autorizate taxa de regularizare a autorizafiei;
— duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului;
— informeazd permanent asupra mdsurilor luate in domeniul sdu de activitate;
— afiseazd la loc vizibil lista AC/AD eliberate;
— elibereazd adeverinte privind existenta unor constructii, la cerere;



— elibereazd certificatul de calitate pentru constructii;
— transmite lunar la LJC situatia autorizafiilor eliberate;
— transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica; _
— emite §i fine evidenta autorizafiilor privind lycrdrile de racorduri si bransamente la
refelele publice de apd, canalizare, gaze, energie electricd, telefonie, televiziune prin cablu;
— emite certificatele de urbanism si avizele conform Legii nr 50/1991 republicatd, cu
completdirile si modificdrile ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia;
— pastreazi PUG, PUZ si PAT al comunei §i vine cu propuneri pentru reactualizarea lor;
— intocmegte corespondenta specificd postului i se ocupd de expedierea ei in termenele
legale; _
— arhiveazi §i predd la arhiva institufiei toate documentele care {trebuie pdstrate —
intocmesgte rapoartele de specialitate si le inainteazd secretarului comunei, atunci cdnd in
sedinta consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate.

® indeplineste si alte atribufii previzute de lege sau incredintate de cdtre consiliul

local, primar, viceprimar sau secretar.

Art.17. — Consilierul primarului are urmdtoarele atributii:

_rdspunde cu organizarea si buna desfasurare a evenimentelor sportive si culturale;

-reprezintd primarul cdnd este delegat de acesta in diferite instanfe judecdtoresti
(procese), sedinte, instruiri;

_atributii pe linie de protectie civila in cadrul SVS U Hlipiceni;

-asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

_reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la
intdlnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

-intocmeste notele de prezentare a unor Iucriri/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei; _

_analizeazd si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

-colecteazd §i prelucreazd date in vederea informdrii eficiente a primarului;

_mentine legdtura cu aparatul executiv al primariei cdt §i cu alte institufii din
administratia publica;

_studiazd si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazd activitatea
Structurii;

-rdspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

-rdspunde de pastrarea secrefului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii sarcinilor de serviciu;

-participa la audientele acordate de primar, potrivit programului intocmit de
presedintii acestora;

-rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu;

-se abtine de la orice fapti care ar putea sd aducd prejudicii institufiei;

-rdspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei, §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

_indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei.

CAP.IV.
ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA
PRIMARIEI



Art.18 — Referentul din cadrul , compartimentului situatii de urgenta, protectie
civila, arhiva, transport marfa” (Hrapciuc Mihai): ' ‘

raspunde de situatiile de urgenta si asigura coordonarea serviciului pentru
situatii de urgenta in cadrul comunei; ,

asigura convocarea imediata in sedinta extraordinara a comitetului local
pentru situatii de urgenta; '

asigura fluxul informational intre comitetul local pentru situatii de urgenta si

centrul operational al inspectoratului judetea pentru situatii de urgenta
precum si cu centrul operativ al sistemului de gospodarire a apelot;

asigura transmiterea/primirea avertizarilor si prognozelor la toate
obiectivele din zonele potential afectabile;

asigura luarea masurilor de limitare & efectelor. inundatiilor de catre
formatiunile de interventie proprii, detinatorii de lucrari cu rol de aparare
impotriva inundatiilor, operatorii economici specializalti, etc.

asigura informarea permanenta a populatiei cu masurile urgente care
trebuie aplicate (prin mijloace mass-media); .
asigura 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 veparti
afectate;

are atributii pe linie de proteclie civild;

este desemnat agent de inundatii pe raza UAT;

este responsabil cu evidenfa militard pe raza U.A.T. si face parte din comisia
pentru probleme de apdrare;

rispunde de arhiva Primdriei;

conduce permanent §i efectiv activititile de transport desfisurate cu
autobasculanta din dotarea Primdriei Hlipiceni, fiind desemnat ca si
manager de transport marfa, potrivit prevederilor O. G. nr.27/2011 si art4,
alin (1) din Regulamentul (CE) nr.1071/2009;

este responsabil cu primirea documentatiilor si eliberarea/vizarea anuald a
autorizatiilor de functionare pentru desfiisurarea activitdfii de alimentafie
publicd, cod CAEN 5610 — restaurante, cod CAEN 5630 — baruri §i cod
CAEN 932 — alte activitdi recreative si distractive;

face parte din comisia peniri verificarea documentatiilor depuse in vederea
eliberdrii/vizarii anuale a autovizaiilor de functionare pentru desfdsurarea
activitdfii de alimentatie publicd, cod CAEN 5610 — restaurante, cod CAEN
5630 — baruri si cod CAEN 932 — alte activitdfi recreative §i distractive;

este responsabil de comunicared citatiilor si altor acte de procedurd, in
conditiile noului Cod de procedurd civild;

executd si alte atribufii primite din parteq primarului comunel.

tia fortelor si mijloacelor de interventie in zonele

Art.19.- Muncitorul necalificat in probleme pentru etnia rroma (Vaipan Florentina)
— se ocupa de rezolvarea problemelor sociale specifice einiei:

TIntocmeste baza de date reala a comunitatii;
Identifica problemele majore si generale cu care se confrunta comunitatea
locala;



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

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

- Informeaza asupra activitatilor sale saptamanal, primarul si lunar Biroul
Jjudetean ptr.rromi.

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

- Monitorizeaza si raporteaza modul de implementare a planurilor locale de
actiune cu privire la imbunatatirea situatiel rromilor de la nivel local.

- Elaboreaza proiecte de interes public local, functie de resursa umana si
naturala a comunitatii pe care 0 reprezinia;

- Intocmeste situatiile solicitate de Institutia Prefectului sau alte institufii,
referitoare la problemele romilor din comund; ‘

- Sub coordonarea functionarilor publici din Primdrie, verificd si face copii de
pe documentele existente in arhiva Primdriei, in vederea eliberdrii de
adeverinte care atestd vechimea in muncd sau infocmirea unor documentatii
pe baza actelor arhivate; Ty '

- Executd orice alte atributii primite din partea primarului comunei sau a
functionarilor publici din Primdrie. '

Art.20. — Bibliotecarul (Lucaveschi Alina) — gestioneaza biblioteca comunala si se
ocupa cu activitatile culturale din cadrul comunei. '

ATRIBUTII : .

1.- intocmeste si prezintd anual primdriei necesarul de carte si publicatii pdnd
la 1 iulie a fiecdrui an pentru anul urmator findnd seama de dinamica piefei de
tipdrituri, de fondurile aprobate prin bugetul local precum i interesele de lecturd a
cititorilor; , ,

, 2.- inregistreazd si conduce evidenta manuald a documentelor de bibliotecd (
carti, publicafii periodice si alte documente grafice si audiovizuale) pe formulare tipizate,
astfel: ' ‘
a) - evidenja globald — pe registre de miscare a fondurilor ( RM.T.)
structuratd pe 3 parti (1. intrdri; 2.- iegiri; 3.- recapitulare);
" b)- evidenta individuald — pe registru inventar cu numerotare de la 1 la
infinit;
¢c)- evidentd preliminard pentru periodice — pe fise tipizate péna la
constituirea lor in unitdfi de evidentd ( periodice, ziare, colectii);

3.- creeazd instrumentele necesare regdsirii  publicatiilor, asigurdnd
tntocmirea si completarea la zi a cataloagelor bibliotecii,

4. — asigurd gi prezintd utilizatorilor de carte modul de folosire a cataloagelor,
accesul liber la raza pe domenii;

5.- intocmeste si conduce ,, Fisa contract de fmprumut” pdstrdandu-le intr-un
fisier ordonat cronologic dupd data de restituire, iar in cadrul acestuia aranjarea se face
alfabeticd dupd numele cititorului;

6.- urmdreste restituirea cdriilor imprumutate la termenul prevdzut, ludnd
mésuri de aplicarea penalitdgilor i despigubirilor dupd caz conform legii bibliotecilor,

7.- réispunde §i asigurd prin metode proprii conditiile de conservare gi pdstrare
a fondului de carte respectdnd normele elementare igienico — profilactice, amenajarea
corespunzdtoare a localului bibliotecii;



8.~ inifiazd si stabileste colabordri cu alie biblioteci §i practicd imprumutul
intre bibliotecar la cererea utilizatorului de carte;

9.- organizeazd §i intensificd activitdfi de valorificare si popularizare @
fondului de carte participdnd la spectacole, cursuri, sezatory, cenacluri, etc.;

10.- executd si alte atributii primite din partea primarului comunei;

11.-coordoneaza si rdspunde de activitdfile culturale din comuna;

12.-coordoneaza activitatea grupului ,, caiutii albastri”.

13.-raspunde de administrarea localului Caminului cultural; predd si primeste
cheia dupd fiecare eveniment desfasurat in cadrul localului; face inventarul bunurilor
localului, ovi de céte ori primeste cheia dupd desfdsurarea evenimentelor; '

14.-organizeaz §i gestioneazd evenimentele culturale in comund;

15.-coordoneazd activitatea grupurilor de dansatori din comund;

16.-gestioneazd costumele populare din dotarea caminului cultural;

Art.21. - Muncitorii de la gospodarie comunala A
Muncitorii de la gospodarie comunala — se ocupa cu problemele trasate zilnic de
primar sau viceprimar in ceea ce priveste gospodarirea comunei.

Muncitorul calificat (Veghiu Aurel):

- asigura buna functionare a instalatiei de alimentare cu apa din comuna;

-efectueazd lucrdri de intretinere §i reparafie a instalatiilor de apd din comund;

—aduce imbundtdtiri la instalatiile de apd din comund, ficand propuneri la primar in
acest sens; E - ;

-pompeazd zilnic apd pentru a asigura necesarul cetdfenilor din comund;

—verificd instalarea contoarelor la fiecare beneficiar de apd de la reteaua publicd;

-preia sistematic datele de pe contoarele de apd si predia casierului situafia cu
consumul lunar de apd,
: _ atunci cénd nu este necesard pomparea zilnicd a apei, va participa la lucrdrile de
gospoddrie comunald si intretinere a drumurilor, aldturi de celdlalt muncitor de la
gospodkirie comunald si de muncitorul de la drumuri;

-activitati zilnice trasate de catre primar si viceprimar;

Muncitorul calificat (Spaiuc Emil):
_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 §i 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 Iucrarilor 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 siin 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, corespunzalor;
-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; i
-informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea
comunei; ‘ ' '
-intocmeste proiectul planului de gospodarire, curatenie si infrumusetare a COMune ;
-impreund cu muncitorul de la drumuri si cu gsoferul buldoexcavatorului, urmaresie 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 Jfotbal 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 celalalt muncitor de la
gospodarie comunala §i cu muncitorul de la drumuri;
-asigura relatii publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind
problemele gospodaresti din comuna;
.gsigura amenajarea sectiilor de votare (atunci cand este cazul) ;
—respectd normele de Protectie a muncii §i de P.S1; _
- se va prezenta la serviciu in condifii psiho-fiziologice corespunzdtoare (sd nu existe situafii
de oboseald, consum de alcool , etc ) ;
_ la locul de muncd isi desfdsoard activitatea astfel incdt sa
accidente atdt propria persoand cdt si colegii de serviciu;
- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;
-indeplineste si alte atributii trasate zilnic de catre primar sau viceprimar.

nu se expund la pericol de

Art.22. - Guardul ( Hrapciuc Elena) are urmatoarele atributii:

—  asigurd securitatea §i paza in institufie;

—  rdspunde de corespondenta Primdriei §i fine registrul de corespondenta, avind
grijd sd fie aplicatd stampila postei de fiecare datd la depunerea plicurilor;

_  nméneazd in termenul legal invitatiile consilierilor la sedinfele Consiliului local;

—  asigurd zilnic curdtenia din clddirea si curtea primdriei, din anexa primdriei;

—  rdspunde de copiatoarele din dotarea Primdriei;



executd si alte atributii primite din partea primarului comunei.

Art.23. — Soferul (Luputoc Gheorghe) are urmatoarele atributii:
-asigura transportul salariatilor in interes de serviciu la institutiile cu care Primaria

colaboreaza;

-asigura intretinerea si buna functionare a autoturismului proprietatea primariei;

-asigura conducerea, paza, intretinerea si buna functionare a autobasculantei din
dotarea Primariei, pe timp de zi cdt si pe timp de noapte, avind permisiunea sd o gareze pe
drumul din fata locuintei sale din satul Victoria, pand in momentul in care Primdria va
construi un garaj; ‘

-asigura aprovizionarea comunei cu material pietros si nisip pentru drumuri Si

poduri;

_executd i alte atribufii primite din partea primarului sau viceprimarului comunei.

Art.24. — Muncitorul necalificat din cadrul compartimentului ,,drumuri si poduri”
(Grosu Ioan-Mihai) are urmatoarele atributii:

intretine drumurile de pe raza Unitatii administrativ-teritoriale — Comuna
Hlipiceni; o '

intretine santurile, partea carosabila si zona de protectie a drumurilor,
inlatura viiturile la poduri si podete;

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
comunda ; ' :

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

prin dispozitia primarului §i a viceprimarului, va asigura eliberarea partii
necarosabile a drumurilor de gardurile construite ilegal, pentru siguranta
circulatiei cetatenilor si a animalelor;

efectueaza lucrari de reparaltii 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 consilivlui local cu privire la
drumurile publice;

informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la
drumurile publice;



- impreund cu muncitorul de la gospoddrie comunalc §i cu soferul
buldoexcavatorului, urmareste si raspunde de indepartarea zapezil Si
preintampinarea formarii poleiului si a ghetii pe drumurile publice;

- intretine gazonul terenului de fotbal al comunet;

- intretine statiile de autobuz din comuna; .

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

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

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

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

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

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzdtoare (sd
nu existe situafii de oboseald, consum de alcool , etc ) ;

- la locul de muncd isi desfdsoard activitatea astfel incdt sd nu se expund la
pericol de accidente atét propria persoand cdt si colegii de serviciu;

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

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

Art.25. — Soferul de la gospoddrie comunali (Bejan Constantin) are urmitoarele
atributii:

_conduce, efectueazd lucrdri si are in grija sa buldoexcavatorul Primdriei §i
asigurd buna functionare a acestuia;

~temporar, atunci cénd primarul dispune §i cdnd soferul Primdriei este in
deplasare cu autobasculanta, va conduce §i va avea in grijd autoturismul Logan din
dotarea Primdriei;

_ temporar, atunci cind primarul dispune $i cand soferul Primdriei esie in
deplasare, va conduce si va avea in grijd autobasculanta din dotarea Primdriei;

_qtunci cand primarul dispune, va insofi soferul pe traseul de transport cu
autobasculanta;

- -asigurd lucrdri de intretinere si reparafii la autoturismul Logan, la
autobasculantd si la buldoexcavatorul Primdriei; -
- respectd normele de Protectie a muncii gi de P.S.1 ;
- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzdtoare (sd
nu existe situatii de oboseald, consum de alcool , etc ) ;
- Ia locul de muncd isi desfdsoard activitated astfel incdt sd nu se expund la
" pericol de accidente atdt propria persoand cdt §i colegii de serviciu;
- " va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina
muncii;

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