ROMANIA
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL CASIN

Comuna Casin , Judetul Bacau, 607090, tel/fax — Primar : 0234/331067 , tel/fax — Secretar :
0234/331030, mail : primaria_casin@vahoo.com

HOTARAREA NR.2
DIN 29.01.2025

privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Casin, judetul Bacau

Consiliul local al comunei Casin, judetul Bacau, intrunit in sedinta ordinara din data de 29.01.2025 la
care participa un numar de 13 consilieri locali din cei 13 in functie, luand in dezbatere;
- referatul de aprobare nr.424/21.01.2025 al primarului comunei Casin;
- raportul de specialitate nr. 425/21.01.2025 al secretarului general al comunei;
- raportul de avizare al comisiei pentru administratie publica,juridica,apararea ordinii si linistii publice ,a
drepturilor cetatenilor;
- HCL nr.1 din 29.01.2025 privind modificarea si completarea Statului de Functii al aparatului de
specialitate al primarului comunei Casin, judetul Bacau;
- prevederile art.129 alin. (3) lit.(c), art.154 alin.(2) - (3), art.197 alin.(1), (2), (4), art.200 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

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

HOTARASTE

Art.1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Casin, judetul Bacau, conform anexei, care face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2 Prezenta hotarare se comunica Institutiei Prefectului-Judetul Bacau in vederea
exercitarii controlului de legalitate, Primarului comunei Casin, personalului din aparatul de specialitate al
primaruluiu , i se va aduce la cunostinta publica prin grija secretarului general al comunei.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,

Oproiu Silviu Secretarul General al comunei,
Popescu Monica - Florinela

Prezenta hotarare a fost adoptata cu 13 voturi “pentru”, 0 voturi “impotriva “, 0 "abtineri”.
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Anexa la HCL nr.2/29.01.2025

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei
Casin, judetul Bacau

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art.1 Primaria comunei Casin este o structura functionala fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local al comunei Casin si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar si aparatul
de specialitate al primarului.
Art.2Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor
functionale, fard personalitate juridica, de la nivelul comunei Casin, precum si
secretarul general al comunei.
Art.3 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.
Art.4 Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.
Art.5 Aparatul de specialitate al primarului comunei Casin este structurat pe compartimente functionale.
Art.6 (1) Viceprimarul exercita o functie de demnitate publica, este subordonat
primarului §i, In situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in
care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
Art.7 Secretarul general al comunei este functionar public de conducere care
asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale Intre compartimentele din
cadrul acestuia.
CAPITOLUL 11
Structura organizatorica a apararului de specialitate al primarului comunei Casin

Art.8 Aparatul de specialitate al primarului comunei Casin este structurat pe
compartimente functionale, dupd cum urmeaza:

a) Secretar general al comunei;

b) Compartiment asistenta sociala;

c¢) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

d) Compartimentul buget, contabilitate, venituri;

e) Compartiment stare civila;

f) Compartimentul tehnic (urbanism) investitii si achizitii publice ;

g) Compartiment agricol;

h) Compartiment juridic si resurse umane;

1) Politia Locala;

j)  Compartiment deservire;

k) Cultura si Arhiva;

1) Cabinet Primar;



Art.9 In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare, de coordonare, verificare si
control.
Art.10 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) subordonarea viceprimarului si a aparatului de specialitate fatd de primar;
b) subordonarea secretarului general fatd de primar;
c) subordonarea personalului de executie fata de superiorii ierarhici.
Art.11 Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatoricd, conform atributiilor specifice fiecarui compartiment, obiectul de
activitate sau competentele legale.
Art.12 Relatiile de cooperare se stabilesc intre compartimentele din cadrul
Primariei comunei Casin sau Intre acestea si compartimente similare din alte structuri
ale administratiei publice centrale, locale, ONG-uri, etc., din tara sau din strainatate.
Art.13 Relatiile de reprezentare cu alte structuri ale administratiei publice
centrale, locale, ONG-uri, etc., din tara sau din striinatate, se realizeaza in limitele
legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar.
Art.14 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, pe
de o parte, si viceprimar si secretarul general al comunei, pe de alta parte, precum si intre acestia din urma
si salariatii din aparatul de specialitate, conform organigramei.
Art.15 Primarul indeplineste atributiile stabilite la art.155 si 156 din Codul
adminisrativ, asigurand, prin intermediul aparatului de specialitate, punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda 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.
Sectiunea 1
Personalul de conducere

Art.16 Personalul de conducere indeplineste urmatoarele atributii si

responsabilitati:

- asigura detalierea atribugiilor compartimentelor, cu precizarea sarcinilor pe

care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a
fisei postului;

- are inifiativa si ia masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice

domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigura sprijin si consultanta personalului din subordine pentru punerea in

aplicare a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate;

- indruma, urmareste si verificd permanent utilizarea eficienta a programului de

lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregétirea, experienta si functia ocupata;

- asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,

a cererilor, sesizdrilor si petitiilor inregistrate;

- propune si, dupa caz, ia masuri in vederea Imbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primadriei, rdspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

- raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public;

- intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului de executie;



- asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Sectiunea 2
Personalul de executie

Art.17 Personalul de executie indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati
comune:

- se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de
activitate si asigura punerea lor in aplicare;

- claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele
elaborate/gestionate la nivelul compartimentului;

- respectd normele de conduita profesionald;

- raspunde de indeplinirea 1n termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;
- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite 1n baza fisei postului si
a atributiilor delegate;

- colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, raspunzind cu
promptitudine solicitarilor;

- participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,
rapoartelor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotarari, cand este cazul;

- desfasoara activita in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform
desemnarilor;

- utilizeaza cu responsabilitate, si numai In interesul serviciului, aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

- tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;

- efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

- reprezinta §i angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de
serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

Sectiunea 3
Atributii si responsabilitati ale compartimentelor functionale

Art.18 — Secretar general al comunei :
In relatia cu consiliul local :

Comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local;

Pastreaza dosarul de constituire a consiliului local;

Primeste ordinul privind constatarea indeplinirii conditiilor legale de constituire a consiliului local
de la prefect; si il aduce la cunostinta publica;

Primeste ordinul prefectului care cuprinde situatiile in care este necesara validarea mandatelor
supleantilor;

Primeste de la supleanti documentele doveditoare pentru indeplinirea conditiilor prevazute la
art.114 alin.3 cu cel putin 7 zile inainte de implinirea termenului prevazut la alin.2 sau 3, dupa caz,
din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, pentru care elibereaza o confirmare de primire;
Transmite judecatoriei documentele care I-au fost puse la dispozitie inauntrul acestui termen,

precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus documentele



prevazute la art.114 alin.2 sau, dupa caz, invalidarea supleantilor care nu au depus aceste
documente;

Transmite judecatoriei documentele doveditoare pentru indeplinirea conditiilor prevazute la art.114
alin.2 lit.a-d cu cel putin 7 zile inainte de implinirea termenului prevazut la alin.2 sau 3, dupa caz;
Primeste confirmarile calitatii de membru al partidului politic sau organizatiei cetatenilor apartinand
minoritatilor nationale a candidatilor declarati alesi si a supleantilor;

Transmite de indata confirmarile primite judecatoriei in vederea validarii mandatelor consilierilor
locali declarati alesi, in conditiile art.114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in conditiile
art.119 sau 122 din codul administrativ;

Primeste de la supleanti documentele doveditoare prevazute la art.114 alin.2 lit.a-d cu cel putin 5
zile inainte de implinirea termenului de 10 zile 9 in timpul mandatului consiliului local);
Instiinteaza consilierul local validat pentru a depune juramantul in fata consiliului local in termen de
15 zile de validarea mandatului ;

Transmite prefectului, sub semnatura, evidenta consilierilor locali la convocarile pentru sedintele
care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data convocarii.
Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a ultimei absente, a intervenit
cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art.204 alin.2 lit.e din codul administrativ.

Este informat cu privire la data si locul sedintei comisiei de specialitate;

Primeste de la presedintele comisiei de specialitate in termen rezonabil, pana la finalul fiecarei luni
calendaristice, prezenta si procesele-verbale ale fiecarei sedinte ale comisiei de specialitate;

Aduce la cunostinta locuitorilor comunei proiectul ordinii de zi, prin mass-media, prin afisare pe
pagina de internet sau prin orice alt mijloc de publicitate;

Acorda sprijin la elaborarea proiectelor de hotarari initiate de consilierii locali sau de cetatenti;
Impreuna cu primarul, nominalizeaza compartimentele de resort si comisia de specialitate carora li
se transmit proiectele de hotarari ale consiliului local, precum si celelalte documente ;

Primeste de la comisia de specialitate avizul comisiei, cel mai tarziu in ziua sedintei pe care il
transmite consilierilor locali si catre initiatori;

Asigura indeplinirea conditiilor de la art.136 alin.8 din codul administrativ (fiecare proiect de
hotarare trebuie sa fie insotit de referatul de aprobare al primarului, rapoartele compartimentelor de
resort, avizezle cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local, alte
documente) si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea
ordinii de zi;

Este instiintat de consilierul care nu poate lua parte la sedinta;



La inceputul fiecarei sedinte, supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare

Impreuna cu presedintele de sedinta isi asuma , prin semnatura, responsabilitatea veridicitatii celor
consemnate in procesul-verbal al sedintei;

In termen de 3 zile de la data aprobarii procesului-verbal al sedintei, afiseaza la sediul primariei si
publica pe pagina de internet a primariei, o copie a procesului-verbal al sedintei;

Contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local;

Nu contrasemneaza hotararea in cazul in care considera ca aceasta este ilegala si, in urmatoarea
sedinta a consiliului local, depune in scris si expune in fata acestuia opinia sa motivata, care se
consemneaza in procesul-verbal al sedintei;

Anuntul consilierului local cu privire la faptul ca se afla in conflict de interese, il consemneaza in
procesul-verbal al sedintei ;

Sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile in care consiliul local se dizolva
de drept sau prin referendum. Pana la constituirea noului consiliu local, primarul sau, in absenta
acestuia, secretarul general al comunei rezolva problemele curente ale comunei cu respectarea
competentelor si atributiilor ce ii revin, potrivit legii;

Intocmeste referatul constatator la incetarea mandatului inainte de expirarea duratei normale a
mandatului, pe care il semneaza impreuna cu primarul pentru adoptarea hotararii consiliului local de
constatare a acestui fapt;

Afiseaza hotararea instantei in termen de 2 zile de la comunicare , cu privire la incetarea inainte de
expirarea duratei normale a mandatului contestata de consilierul local;

Primeste hotararea de la tribunal prin care s-a contestat validarea alegerii primarului si o aduce la
cunostinta publica;

Consemneaza punctul de vedere al primarului exprimat in sedintele consiliului local;

In toate cazurile de incetare inainte de termen a mandatului de primar, intocmeste un referat, semnat
si impreuna cu actele din care rezulta motivul legal de incetare a mandatului, il trimite prefectului in
termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului de primar;
Demisia primarului este consemnata in prima sedinta a consiliului local;

Comunica hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, prefectului in termen de cel mult 10
zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii,

Comunica primarului, in scris, hotararile consiliului local;

Comunicarea, nsotitd de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se

inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop;



Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii, prin grija
secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;

Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente
prevazute de lege se publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local care
se organizeaza potrivit procedurii prevazute in anexa nr. 1 la codul administrativ ;

Aduce la cunostinta publica a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter normativ in termen de 5 zile
de la data comunicarii oficiale catre prefect;

Comunica hotararile si dispozitiile cu caracter individual in cel mult 5 zile de la data comunicarii
oficiale catre prefect;

Primeste demisia consilierului local;

Dupa depunerea juramantului, inmaneaza legitimatia primarului;

Dupa alegerea viceprimarului, ii inmaneaza legitimatia;

contrasemneaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

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

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,

asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor primarului si hotararile consiliului local,

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

asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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 - teritoriald in cadrul careia functioneaza;
poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare

ale consiliului local;
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efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local si a consilierilor
locali;

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

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

asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ (conflict de
interese); 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;
certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unittii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

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)
(dizolvarea consiliului local), secretarul general al unitatii administrativ - teritoriale indeplineste

functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

Alte atributii :

a)Secretarul general al comunei,indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

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

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

coordoneaza compartimentele de stare civilda, asistentd sociald si agricol din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

e indeplineste atributii de ofiter de stare civila

e semneaza Anexa 24 — Sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale ;

e coordoneaza si solutioneaza cazurile ce presupun activitatea din domeniul autoritagii
tutelare si a protectiei copilului, raspunzand pentru anchetele efectuate necesare in

diferite situatii si necesare diferitelor institutii;



e Intocmeste Tmpreund cu comisia de selectionare a arhivei, nomenclatorul arhivistic
care, va fi trimis de catre persoana care se ocupa de arhiva, la Arhivele Nationale
pentru avizare;

e anual, organizeaza selectia documentelor din arhiva;

e rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentelor si atributiilor ce-i revin, in
absenta primarului si viceprimarului,

e cste secretarul comisiei de aplicare a legilor fondului funciar,

e transmite celor interesati si aduce la cunostintd publicd hotararile comisiei jutetene pentru
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

e Coordoneaza si verifica modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

e ftine evidenta dosarelor profesionale ale fiecarui functionar public si personal contractual;

e acorda calificativele anuale functionarilor publici din subordine pe baza criteriilor de
performanta pentru evaluarea performantelor profesionale individuale;

e cste persoana de legatura intre Agentia Nationala a Functionarilor Publici si institutie;

e face parte din comisia de disciplind si/sau comisia paritara din cadrul primariei;

e face parte din comisia de concurs pentru recrutarea sau promovarea functionarilor publici,
precum si a personalului contractual;

e avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire conform Legii
nr.50/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

e solutioneaza petitiile conform O.G nr.27/2002 care reglementeaza aceasta activitate;

e actualizeazd , conform prevederilor legale, listele electorale si participa la organizarea oricaror
alegeri;

e opereaza mentiunile in Registrul electronic electoral ;

e raspunde de pastrarea listelor electorale;

e face parte din Comisia pentru probleme de aparare a comunei, conform Legii nr.477/2003
privind pregatirea economiei §i a teritoriului pentru aparare;

e face parte din categoria persoanelor care au acces la documentele clasificate si a structurii de
securitate cu atributii in implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate ;

e conform H.G. nr.338/2002 pentru asigurarea fortei de munca necesare la mobilizare si pe timp
de razboi cu personal cu obligatii militare, este desemnat responsabil cu evidenta militara la
locul de munca;

e face parte din Comitetul local si a centrului operativ pentru Situatii de Urgenta;



e face parte din Comisia de cercetare si evaluare a pagubelor produse in situatii de
urgentd/dezastre;

e face parte din Unitatea Locald de Sprijin pentru combaterea bolilor majore la animale;

e Opereaza in REVISAL toate operatiunile privitoare la contractele de munca ale angajatilor din
primariei ;

e urmadresSte aplicarea legii nr.161/2004 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice Si in mediul de afaceri, prevenirea Si
sanctionarea coruptiei;

e respecta procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial.

e Intocmeste Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului;

e Intocmeste Fisele de post la solicitarea primarului si la modificarile legislative;

e Face parte din echipele de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri
externe rambursabile , precum si pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul

de redresare si rezilienta;

e Respecta procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal, precum si
procedurile privind securitatea informatica;

e alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local si
de primar.

Art.19 - Compartimentul asistenta sociala are urmatoarele atributii principale :

Asistenta si protectie sociala :

1.Asigura consilierea persoanei cu handicap grav/reprezentantului legal al acestuia in ceea ce priveste
optiunea pentru angajarea unui asistent personal sau pentru acordarea indemnizatiei lunare;

2. Asigura consilierea persoanei care solicita angajarea ca asistent personal pentru persoana cu handicap
grav, in cee ace priveste conditiile de angajare precum si actele necesare intocmirii dosarului de angajare;
3. Tine evidenta asistentilor personali si a persoanelor cu handicap si urmareste continuitatea in documente
pentru aceasta categorie de persoane ;

4. Intocmeste anchetele sociale ,ori de cate ori este nevoie si urmareste modificarile intervenite in situatia
persoanelor cu handicap ;

5. Efectueaza periodic vizite la domiciliul persoanelor cu handicap grav care au angajat asistent personal, in
vederea monitorizarii situatiei acestora, monitorizarii activitatii asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, intocmind rapoarte de vizite, rapoarte de monitorizare, alte documente specifice, dupa caz ;
6. Intocmeste raportul semestrial cu privire la asistentii personali ai persoanelor cu handicap pentru a fi
prezentat in Consiliul local ; Asigura instruirea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, o data la
doi ani ;

7. Responsabil cu activitatea de prevenire a separarii copilului de familie, cu atributii in introducerea si
actualizarea datelor si informatiilor in Observatorul Copilului ;

8.Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei, respectarea si realizarea drepturilor lor,
asigura centralizarea si sintetizarea acestor informatii ;

9. Identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de



protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse ;
10. Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului ;
11.Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia,
in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului ;
12.Propune exercitarea dreptului de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in
situatiile si in conditiile prevazute de lege, de catre autoritatea tutelara ;
13. Organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial ;
14. Identifica, evalueaza si acorda sprijin familiilor cu copii in intretinere, ; asigura consiliere si
informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor
copilului, asupra institutiilor speciale etc ;
15. Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal ;
16. Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si comportamentului delicvent ;
17. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei activitati ;
18. Realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului ;
19. Asigura relationarea cu diverse servicii specializate ;
20. Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile
ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare ;
21. Evalueaza situatia socio-economica a persoanei adulte, identifica nevoile si resursele acesteia;
22. Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de prevenire si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;
23. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de
alcool, precum si pentru persoanele adulte cu probleme psihosociale ;
24. Organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si da relatii in domeniul asistentei sociale,
colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor adulte la aceste drepturi ;
25. Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei adulte intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.) ;
26. Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana
adulta, precum si respectarea drepturilor acesteia ;
27. Asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta ;
28.Asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap ;
29. Este responsabil cu POAD — persoane cu handicap;
30. Raspunde de corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul compartimentului. Respecta procedurile
din cadrul sistemului de control intern managerial.
31.Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu;
32.Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de
recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa pe care o
prezinta spre aprobare primarului;
33. Respecta si aplica prevederile Codului administrativ cu privire la functia publica detinuta;
34.Este raspunzator de secretul profesional in legatura cu documentele cu care
vine 1n contact, asigurand respect si fidelitate fata de institugie prin pastrarea secretului de serviciu ;
35.Se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de activitate si asigura punerea
lor in aplicare;



36. Claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele elaborate/gestionate la nivelul
compartimentului;

37. Respecta normele de conduitd profesionala;

38. Raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;

39.Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite 1n baza fisei postului si a atributiilor delegate;
40. Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine solicitarilor;
41. Participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, rapoartelor de specialitate,
referatelor, proiectelor de hotarari, cand este cazul;

42 .Utilizeaza cu responsabilitate, si numai in interesul serviciului, aparatura si

mijloacele tehnice din dotare;

43.Tine evidenta comunicarilor si a corespondentei proprii;

44 Eefectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

45. Reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de

serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

46.Are obligatia respectarii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate a primarului si a Regulamentului de
organizare si functionare al Compartimentului de asistenta sociala organizat la nivelul comunei Casin,
judetul Bacau;

47. Indeplineste orice alte insarcinari date de secretarul general si primarul comunei potrivit competentelor
si prevederilor legale in vigoare .

Ajutoare sociale :

1. Duce la indeplinire masurile date in cadrul rapoartelor de audit desfasurate in perioada 2020-
2023;

2. Efectueaza lucararile de arhivare a documentelor proprii create ;

3. Tine evidenta persoanelor fara locuinta, care traiesc in adaposturi improvizate cu destinatie de
locuinte si nu indeplinesc exigentele minimale pentru locuinta si in colaborare cu politia , iau
masuri pentru identificarea acestor persoane ;

4. Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de actele doveditoare privind
componenta familiei si veniturile realizate in luna anterioara depunerii cererii de catre
membrii acesteia pe care le verifica sa fie completate corespunzator, la acordarea ajutorului
social ;

5. Cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de actele doveditoare privind
componenta familiei si veniturile realizate de membrii acesteia, se inregistreaza intr-un
registru special ;

6. Solicita adeverinta din care sa rezulte ca nu beneficiaza de ajutor social , in cazul in care nu
are domiciliul sau resedinta pe raza comunei Casin ;

7. Verifica componenta familiei dupa actele de identitate, actele de stare civila si alte documente
cu privire la componenta familiei ;

8. Solicita adeverinta ca este in evidenta agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munca,
pentru incadrare in munca si ca nu au refuzat un loc de munca ;

9. Intocmeste pentru fiecare solicitant, o documentatie distincta conform Legii nr.196/2016
privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare si face
propuneri de acordare/neacordare ;

10. Calculeaza orele de munca pe care trebuie sa le efectueze lunar persoana majora beneficiara a
ajutorului social, in functie de cuantumul ajutorului social si verifica pe baza de acte
doveditoare incapacitatea de munca a persoanei in cauza;

11. Solicita de la persoanele apte de munca pentru care se acorda ajutorul social si care nu
realizeaza venituri din salarii sau alte activitati, adeverinta de la agentia teritoriala de munca ,
conform legii ;

12. Face propuneri de modificare a cuantumului ajutorului social , pe baza declaratiei pe proprie



raspundere in cazul in care se modifica numarul membrilor familiei sau a veniturilor.

13. Face propuneri de suspendare, incetare sau reluarea platii a ajutorului social in cazurile
prevazute de lege ;

14. Intocmeste documentatia necesara pentru acordarea ajutoarelor de urgenta la solicitarea scrisa
a unui membru al familiei sau a unei persoane singure si face propuneri in acest sens;

15. Primeste cererile , declaratiile pe propria raspundere a familiilor si persoanelor singure ,
documentele doveditoare privind componenta familiei si a veniturilor realizate de membrii
acesteia sau de persoana singura care solicita acordarea dreptului la ajutorul pentru incalzirea
locuintei cu lemne , carbuni, combustibili petrolieri pentru toata perioada sezonului si face
propuneri de acordare/neacordare;

16. Primeste ,inregistreaza si rezolva cererile privind alocatia de stat , dosarele pentru acordarea
indemnizatiei de cresterea copilului pana la 2 ani si dosarele pentru stimulentul de insertie ;

17. Primeste ,inregistreaza si rezolva cererile privind alocatiile de sustinere ;

18. Intocmeste documentatia necesara in vederea emiterii dispozitiei primarului de acordare a
dreptului sau respingerea cererii privind alocatia de sustinere a familiei ;

19. Este responsabila cu implementarea Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate si a procedurii de
acordare a tichetelor sociale pentru gradinita, a HG nr.15/2016, precum si cu gestionarea
tichetelor sociale

20. Raspunde de aplicarea OUG nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor ;

21. Se conformeaza oricaror modificari legislative si aplica legile ulterioare

22. Este responsabil cu POAD (VMI, ASF si carduri educationale)

23. Raspunde de corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul compartimentului. Respecta
procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial.

24.Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu;

25.Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna
precum si la luarea de recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune
cerere scrisa pe care o prezinta spre aprobare primarului;

26.Este raspunzator de secretul profesional in legatura cu documentele cu

care vine in contact, asigurand respect si fidelitate fatd de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;
27.Respecta si aplica prevederile Codului administrativ cu privire la
functia publica detinuta;
28.Se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul
de activitate si asigura punerea lor in aplicare;
29.Respecta normele de conduitd profesionala;
30.Raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa
postului;
31.Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite n baza fisei
postului si a atributiilor delegate;
32.Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine solicitarilor;
rapoartelor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotarari, cand este cazul;
33.Utilizeaza cu responsabilitate, si numai in interesul serviciului,
aparatura si mijloacele tehnice din dotare;
34.Reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.
35. Indeplineste orice alte insarcinari date de sefii ierarhici potrivit competentelor si prevederilor
legale in vigoare .



Art.20 - Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta are urmatoarele

atributii principale:
1.Este sef direct al personalului voluntar din cadrul SVSU ;
2.Locul de munca se desfasoara la birou pentru activitati de planificare, organizare, coordonare,
indrumare si control in sectorul de competenta ;
3.Programul de lucru este de 8 ore/zilnic/conform programului personalului din primarie. Programul de
lucru este determinat si de actiunile de interventie in cazul situatiilor de urgenta si/sau dezastrelor,
atunci cand se impune acesta ;
4.Face deplasari curente la 8-10 zile/luna pentru activitati de indrumare, coordonare si control ;
5.Planifica si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor
si bunurilor ;
6.Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta ;
7.Participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenta in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgenta ;
8.Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc ;
9.Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor precum si a populatiei ;
10.0rganizeaza pregatirea personalului propriu ;
11.Participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora ;
12.Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative ;
13.0rganizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele ;
14.Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor ;
15.Constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta ;
16.Asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate ;
17.Intocmeste, verifica si actualizeaza documentele in domeniul apararii impotriva incendiilor si
protectiei civile, situatiilor de urgenta si dezastrelor ;
18.Face propuneri pentru alocarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru posibilitatea de asigurare a
functionarii serviciului ;
19.Face parte din diverse comisii , prin dispozitia primarului ;
20.Solutioneaza petitiile date spre rezolvare ;.
21.Efectueaza indosarierea si arhivarea documentelor conform prevederilor legale si ia toate masurile
pentru securitatea documentelor de evidenta ;
22.Indeplineste functia de agent de inundatii, inspector Protectie Civila
23. planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare

st de aplicare a documentelor operative (P.A.A.R; ,planul

de evacuare in cazul unui conflict armat, planul de aparare impotriva dezastrelor -

Inundatii si poluari accidentale; Planul de evacuare in situatii de urgenta);
24. asigurd, prin masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind

instiintarea si aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd la sediul Primariei

in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;
25. conduce, coordoneazd, indruma si controleaza activitatile de protectie civild la nivel

de comuna, in vederea realizarii masurilor stabilite pentru pregatirea populatiei,

teritoriului si economiei, prevazute in actele normative in vigoare;
26. studiaza si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de

Urgenta al comunei Casin pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de



aprovizionare pentru protectia civild, urmarind realizarea acestora;

27. propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
al comunei Casin masurile curente si de perspectiva ce revin pe linie de protectie
civild a localitatii;

28. asigura functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a
comunei, verificd starea operativa a mijloacelor tehnice si ia masuri de reparatii si
remediere a deficientelor apdrute;

29. gestioneaza bunurile materiale de protectie civila;

30. intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si
mijloace de protectie;

31. intretinerea circuitelor de impulsionare sirene, repararea si intretinerea tehnicii din
dotare in vederea alocarii fondurilor necesare acestor activitati;

32. raspunde de veridicitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii,
etc.) pe linie de protectie civila;

33. asigura depozitarea, intretinerea, pastrarea si manipularea, in bune conditii, a
tehnicii si a materialelor de protectie civila;

34. tine evidenta stricta a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul
acestora si secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;

35. intocmeste documentele operative si de pregdtire pentru protectia civila (situatii de
urgentd), coordoneaza, si Indruma intocmirea acestora de catre agentii economici din
comuna Casin;

36. pregateste, desfasoara si participa la activititi demonstrative, consfatuiri,
instructaje, controale, aplicatii, exercitii, antrenamente, convocari de pregatire, etc.;

37. organizeaza, Instiinteaza si alarmeaza despre pericolul atacurilor din aer sau in caz
de calamitati naturale sau antropice;

38. organizeaza si conduce, conform planurilor existente si potrivit ordinelor
Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de
interventie pentru inldturarea urmarilor produse la dezastre si in alte situatii speciale;

39. asigura colaborarea cu celelalte institutii implicate (politia, alte servicii de paza,
SMURD, Cruce Rosie, etc. ) si operatorii economici pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii in domeniul
situatiilor de urgentd in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

40. asigura permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitafilor si masurilor
de protectie civila.

41. realizeaza activitatea de instruire a salariatiilor in domeniul situatiilor de urgenta;

42. executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare,
evacuare, addpostire si protectie a persoanelor, animalelor si bunurilor materiale si de
prim ajutor in situatii de uregenta;

43. intocmeste si actualizeaza planurile locale de aparare impotriva inundatiilor,
gheturilor si poludrilor accidentale si de evacuare 1n situatii de urgenta;

44. asigura, prin Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd supravegherea
permanentd, pe timpul apelor mari a sectiunilor podurilor si podetelor subdimensionate
de pe raza localitdtii pentru prevenirea inundatiilor;

45. centralizarea datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase,
intocmirea si transmiterea rapoartelor operative potrivit prevederilor legale;

46. organizeaza si desfdsoard permanent actiuni de constientizare a populatiei asupra
riscului pe care il prezintd inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de
fiecare cetatean pentru diminuarea pagubelor;

47. urmareste realizarea si intretinerea corespunzatoare a santurilor si rigolelor de
scurgere a apelor pluviale, Indepartarea materialului lemnos si a deseurilor din albiile
cursurilor de apd, din sectiunile de scurgere a podurilor si podetelor;



48. asigura afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru
avertizarile meteorologice si hidrologice si a semnificatiei semnalelor acustice de
alarmare a populatiei;
49. verifica starea cursurilor de apa de pe raza localitatii, precum si efectele
inundatiilor.
50.Se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de
activitate si asigura punerea lor in aplicare;
51. Respecta normele de conduitd profesionald;
52. Réaspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;
53.Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite Tn baza fisei postului si a atributiilor
delegate;
54. Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, rdspunzand cu
promptitudine solicitarilor;
55. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,
rapoartelor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotarari, cand este cazul,
56 desfasoara activita in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform desemnarilor;
57.utilizeaza cu responsabilitate, s1 numai in interesul serviciului, aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;
58. tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;
59.efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;
60. reprezintd i angajeaza structura organizatorica numai in limita atribugiilor de
serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.
61.Are obligatia respectarii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate a primarului;
62. Indeplineste orice alte insarcinari date de sefii ierarhici potrivit competentelor si prevederilor legale
in vigoare .

Art.21 — Compartimentul buget, contabilitate, venituri are urmatoarele atributii principale :

Cheltuieli :

1. Intocmeste, impreund cu ordonatorul principal de credite,lista de investitii, anexa la proiectul de buget al
comunei pentru a fi supus aprobarii Consiliului local;

2. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru cheltuieli;

3. Exercita ALOP zilnic ;

4. avizeaza CFP deschiderile de credite lunare catre Trezorerie;

5. Face raportari lunare, trimestriale si anuale catre Ministerul Finantelor Publice - Sistemul National de
Raportare (FOREXE);

6. Face rezervari de credite si receptii in FOREXE;

7.Intocmeste lunar situatia datoriei publice, a bilantului contabil si a platilor restante ;

8. Intocmeste documentele de platd catre organele bancare si urmireste primirea la timp a extraselor de
cont, verificand documentele insotitoare;

9. Intocmeste dari de seama trimestriale si anuale;

10. Participa la incheierea contractelor si semneaza aldturi de ordonatorul principal de credite , contracte
cu diversi furnizori pentru procurarea materialelor si prestarilor de servicii;

11. Raspunde de ordonarea, inventarierea, selectionarea, indosarierea si pastrarea arhivei In compartimentul
contabilitate (cheltuieli);

12. Face parte din comisia speciala de inventariere a bunurilor din domeniul public si privat al comunei;

13. Redacteaza documentele apartindnd si emise in sectorul de activitate;

14. Intocmeste situatia statistica privind fondul de salarizare si numirul de persoane;

15.Intocmeste situatia lunara privind fondul de asigurare pentru sanitate si contributia de asiguriri sociale;
16.Intocmeste statele de plata pentru personalul institutiei conform pontajului prezentat de persoana
imputernicita de primar a-l intocmi ;



17.Raspunde de efectuarea platilor in limita creditelor bugetare, la nivel de capitol de cheltuieli, a
mijloacelor alocate din bugetul local, transferuri, credite externe, fonduri nerambursabile, etc;
18.Intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheluielilor de personal;

19. Intocmeste ordinele de plata;

20. Confirma soldurile lunare ale bugetului local;

21. Semneaza alaturi de ordonatorul principal de credite ordinele de plata emise de casierie pentru
Trezorerie;

22.Are obligatia de a rezolva in termenele stabilite de primarul comunei si potrivit prevederilor legale,
lucrarile repartizate;

23. Face parte din Grupul de lucru care implementeaza metodologia de evaluare a riscurilor de coruptie in
cadrul Primariei comunei Casin si isi indeplineste atributiile ca membru al acestui grup;

24. Intocmeste corespondenta proprie;

25. Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de recuperari
sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa pe care o prezinta
spre aprobare primarului;

26. Respecta prevederile Codului administrativ si Regulamentul Intern;

27. Respecta procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial;

28. Este raspunzdtor de secretul profesional in legatura cu documentele cu care vine In contact, asigurand
respect si fidelitate fatd de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;

29.Se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de

activitate si asigurd punerea lor in aplicare;

30.Respectd normele de conduita profesional;

31. Raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;

32.Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite 1n baza figei postului si a atributiilor delegate;
33. Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, rdspunzand cu

promptitudine solicitarilor;

34. Intocmeste rapoarte de specialitate, referatelor, proiectelor de hotarari, cand este cazul;

35. desfasoara activita in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform desemnarilor;
36.utilizeaza cu responsabilitate, s1 numai in interesul serviciului, aparatura si

mijloacele tehnice din dotare;

37. tine evidenta comunicarilor si a corespondenteti;

38.efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

39.reprezintd si angajeaza structura organizatorica numai in limita atribugiilor de

serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

40.Are obligatia respectarii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului ;

41.Face parte din echipele de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri externe
rambursabile , precum si pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de redresare si
rezilienta si are urmatoarele atributii princiale:

a) Implementarea si gestionarea proiectelor in functie de evolutia etapelor de implementare a acestora,
conform prevederilor legale;

b) Respectarea principiilor de gestionare eficienta a fondurilor alocate si in limita bugetului aprobat cu
aceasta destinatie;

c) Studierea si aplicarea tuturor actelor normative in vigoare ce au legatura cu implementarea proiectelor;
d) Monitorizarea proiectelor - identificarea si evaluarea la timp a tuturor problemelor ce pot surveni in
legatura cu implementarea proiectului;

e) Solutionarea problemelor aparute in activitatea proiectului din punct de vedere legal; mediaza
dispute,contestatii, litigii ce pot apare;

f) Intocmirea documentelor de plata si a platilor aferente;

g) Verifica eligibilitatea cheltuielilor si corespondenta acestora cu bugetul aprobat cu aceasta destinatie;

h) Gestionarea documentelor aferente publicitatii si activitatilor de informare de tip publicitar;



1) Asigura arhivarea si pastrarea documentelor aferente;
J) Alte activitati specifice legate de implementarea si gestionarea fondurilor europene.
42.Indeplineste si alte sarcini rezultate din actele normative in vigoare sau date de seful ierarhic potrivit
competentei postului si a prevederilor legale.
Venituri :
1.0rganizeaza, coordoneaza si intocmeste, impreund cu ordonatorul principal de credite, proiectul de buget
al comunei pentru a fi supus aprobarii Consiliului local;
2. Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, propune masuri de executare cind constata
imposibilitatea incasarilor;
3.Verifica si analizeaza necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului propriu;
4.Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru veniturile la bugetul comunei ;
5.Face verificarea casieriei lunar ;
6. Intocmeste pontajul lunar al salariatilor in baza pontajelor intocmite de sefii de compartimente :
viceprimar si secretarul general al comunei;
7. Face deschideri de credite lunare catre Trezorerie;
8. Intocmeste dari de seama trimestriale si anuale;
9. Participa la incheierea contractelor (ce constituie venituri la bugetul local) si semneaza alaturi de
ordonatorul principal de credite;
10. Raspunde de ordonarea, inventarierea, selectionarea, indosarierea si pastrarea arhivei in compartimentul
contabilitate;
11. Initiaza actiuni de inventariere si inregistrare n gestiune a bunurilor si utilitatilor apartinand Primariei;
12. Redacteaza documentele apartinand si emise in sectorul de activitate;
13. Conduce evidenta contabila a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materiale si intocmeste dosarul
inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;
14.Intocmeste cereri pentru deschiderea de credite bugetare;
15.Face propuneri cu privire la modificarea pe trimestre a creditelor bugetare precum si virari de credite n
cadrul capitolului;
16.Are obligatia de a rezolva in termenele stabilite de primarul comunei si potrivit prevederilor legale,
lucrarile repartizate;
17. Face parte si este presedintele Comisiei de inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul unor
activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, indeplinindu-si atributiile potrivit Legii
nr.251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;
18. Intocmeste corespondenta proprie;
19.Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de recuperari
sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa pe care o prezinta
spre aprobare primarului;
20. Respecta prevederile Codului administrativ si Regulamentul Intern;
21. Respecta procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial;
22 Este raspunzator de secretul profesional in legatura cu documentele cu care vine in contact, asigurand
respect si fidelitate fatd de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;
23.Se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de
activitate si asigurd punerea lor in aplicare;
24.Claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei In vigoare, documentele
elaborate/gestionate la nivelul compartimentului;
25.Respectd normele de conduita profesionala;
26. Raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;
27 Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a atributiilor delegate;
28. Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, rdspunzand cu
promptitudine solicitarilor;



29. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, rapoartelor de specialitate,
referatelor, proiectelor de hotérari, cand este cazul;

30. desfasoara activita in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform desemnarilor;
31.utilizeaza cu responsabilitate, i numai in interesul serviciului, aparatura si

mijloacele tehnice din dotare;

32. tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;

33.efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

34.reprezintd si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de

serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

35.Are obligatia respectdrii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului;

36.Indeplineste si alte sarcini rezultate din actele normative in vigoare sau date de seful ierarhic potrivit
competentelor,chiar daca nu au fost prevazute in fisa postului.

Art.22 Compartimentul Stare civila are urmatoarele atributii principale:

1. este delegat ofiter de stare civila cu cont de utilizator si acces in SIIEASC, pune in aplicare
prevederile Legii nr. 119/1996 privind actele de stare civila, cu modificarile si completarile
ulterioare si a HG nr.255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila;

2. competenta ofiterului de stare civila este materiala si teritoriala si Intocmeste acte de stare civila
numai in limita unitdtii administrativ - teritoriale, determinata prin lege — comuna Casin;

3. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea
nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora,
certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

4. primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru inscriere

in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile normelor

metodologice;

6. primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile normelor metodologice;

7. primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de Tnregistrare a decesului
produs 1n strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate sa exercite functii consulare in tara
unde a avut loc, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic n vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si,
ulterior, In vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale
competente;

8. primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild procurate din straindtate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificdrile si Tntocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere,
pe care 1l transmite electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului
conform de cétre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea cdruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre
primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;

9. primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele prezentate in
motivare si intocmesc referatul previzut la art. 41° alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B. la
care este arondata unitatea administrativ — teritoriala;

9]
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10. primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supune aprobarii primarului unitatii administrativ - teritoriale;

11. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza
verificdri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau al mentiunilor Tnscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful
S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se
afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul
unitatii administrativ - teritoriale competente;

12. efectueaza verificari In dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecdtoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum §i
pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

13. primeste si Inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite
electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii administrativ -
teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

14. reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupd exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor Inscrise, prin semnare;

15. inscrie in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetdfeniei romane;

16. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau
cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine, precum si
documentele ce sustin cererile respective si le transmite electronic spre aprobare
S.P.C.J.E.P./D.G.EP.M.B;

17. elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura
speciald ori Imputernicire avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul
S.ILLE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;

18. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19;
certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.I.ILE.A.S.C. si se
genereazd un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;

19. distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de
divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul - verbal, prin tocare
ireversibila, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

20. asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II;

21. elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3) din
Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial
de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

22. elibereazi, la cererea persoanelor fizice previzute la art. 69 alin. (3') din Legea nr. 119/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritdtilor publice prevazute la art. 69
alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare
civila aflate Tn arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

23. asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale Tn conditii care sd evite deteriorarea sau disparitia
acestora Intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

propune necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

sesizeazad imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civild, a certificatelor
de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort, in
vederea darii acesteia in urmarire;

transmite de Tndata structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in vederea
darii In urmadrire a certificatelor de stare civila eliberate In baza acestuia atunci cand nu pot fi
retrase;

in cazul identificdrii documentelor prevazute la pct.26 si 27 informeaza de indata
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocarii ordinului de dare In urmarire;

colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru verificarea identitdfii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou - ndscuti si neinregistrati la
starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise
sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare
civila si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta,

verifica si valideaza actele de stare civila astfel : Verificarea si validarea actelor de stare civila
presupun completarea tuturor datelor din imaginea scanata a actelor existente in arhiva electronica,
inclusiv a mentiunilor inscrise pe marginea actelor, confruntarea acestora cu datele din exemplarul I
al actelor de stare civila corespondente i semnarea electronica de catre ofiterul de stare civila care
are 1n pastrare Registrul de stare civila exemplarul I; ulterior, daca se constata ca datele asociate din
actele de stare civila validate au fost completate eronat, se procedeaza la indreptarea acestora si la
semnarea electronica de catre ofiterul de stare civila. ;

primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmite electronic
spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

organizeaza si administreaza Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila,
denumit SIIEASC prin introducerea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din SIHHEASC;
Actualizarea datelor din S.I.ILE.A.S.C. se realizeazd pe baza documentelor prezentate de persoana
interesata si a celor transmise de autoritati si institutii publice ori entitati private, potrivit atributiilor
ce le revin, sau din oficiu, 1n situatiile prevazute de normele metodologice.Autoritatile si institutiile
publice si entitatile private sunt:

a) structurile de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., prin intermediul componentei
informatizate a RN.E.P.;

b) M.A.E., prin misiunile diplomatice si oficiile consulare de cariera ale Romaniei, pentru
evenimentele de stare civila intervenite in strainatate;

¢) instantele judecatoresti, pentru modificarile intervenite in materie civila;

d) I.G.P.R., prin directiile de specialitate, pentru nregistrarea nasterii persoanelor aflate 1n situatii
speciale, precum si pentru schimbarea numelui pe cale administrativa;

e) Ministerul Public, pentru transmiterea documentelor prevazute de lege, in vederea inregistrarii
decesului;

f) S.P.A.S., alti furnizori publici si privati de servicii sociale, pentru inregistrarea nasterii



36.

37.
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41.
42.
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52.
53.

persoanelor aflate in situatii speciale;

g) AN.C. si M.A.E., pentru persoanele care dobandesc sau pierd cetatenia romana;

h) notarii publici, pentru declaratii si testamente in materie civild, conven{ii matrimoniale si
modificari in statutul civil, intervenite ca urmare a divortului;

i) medicii care profeseaza in cadrul unor unitdti sanitare publice/private, pentru transmiterea
electronica a certificatelor medicale constatatoare ale nasterii si decesului, precum si a certificatelor
medicale privind starea sanatatii viitorilor soti.

Datele cu caracter personal ale persoanelor fizice, rezultate din activitatile specifice starii civile,
sunt prelucrate in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 si ale celorlalte acte normative aplicabile domeniului
protectiei datelor, atat de catre entitatile cu atributii in domeniul starii civile, cat si de catre
beneficiarii legali ai acestor date.Datele cu caracter personal pot fi valorificate prin urmatoarele
modalitati:

a) prin eliberarea certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila, a
extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civila, a extraselor de stare civila pentru uz extern,
precum si prin formularele standard multilingve;

b) prin accesarea si prin consultarea datelor si a informatiilor din S.I.ILE.A.S.C.;

¢) prin furnizarea, verificarea sau prin validarea unor date cu caracter personal;

d) prin transmiterea documentelor care stau la baza Inregistrarilor de stare civilad sau a copiilor
acestora.

Intocmeste Anexa 24.
Efectueaza operatiuni in Registrul electronic electoral cuprinzand cetatenii romani cu domiciliul
sau resedinta in tara ;

. Indeplineste orice alte atributii specifice functiei.
40.

Se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de

activitate si asigura punerea lor in aplicare;

Claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele

elaborate/gestionate la nivelul compartimentului;

Respecta normele de conduitad profesionala;

Raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;

Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a atributiilor
delegate;

Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu

promptitudine solicitarilor;

Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,

rapoartelor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotarari, cand este cazul,

Utilizeaza cu responsabilitate, si numai in interesul serviciului, aparatura si

mijloacele tehnice din dotare;

Tine evidenta comunicarilor §i a corespondentei proprii;

Efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

Reprezintd si angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de

serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

Are obligatia respectarii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate a primarului ;

Face parte din echipa intrinstitutionala antitrafic constituita la nivelul judetului Bacau;

Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de/la serviciu; anunta din timp primarul cu
privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de recuperari sau pentru deplasarile in
interes de serviciu, in primele doua cazuri depune cerere scrisa pe care o prezinta primarului spre
aprobare;
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54. Este raspunzator de secretul professional in legatura cu documentele cu care vine in contact,
asigurand respect si fidelitate fata de institutie prin pastrarea secretului de serviciu; raspunde de
legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a atributiilor delegate;

55. Indeplineste orice alte insarcinari date de secretarul general si primarul
comuneli potrivit competentelor si prevederilor legale in vigoare .

Art.23 — Compartimentul tehnic (urbanism), investitii si achizitii publice are urmatoarele atributii
principale :

Investitii si Achizitii publice :

1.Este persoana responsabila cu aplicarea prevederilor Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice ;
2.Intocmeste Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate intocmite de
compartimentele de specialitate si aprobate de ordonatorul de credite, in limita bugetului institutiei, in
conformitate cu Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice urmarind ca in program sa fie cuprinse numai
acele obiective pentru care sunt asigurate integral surse de finantare prin proiectul de buget anual , in
conditiile legii si numai daca, in prealabil, documentatiile tehnico-economice, respectiv notele de
fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectuarii cheltuielilor asimilate investitiilor au fost
elaborate si aprobate potrivit dispozitiilor legale ;
3.Participa la elaborarea documentatiilor de atribuire in limitele de competenta ( in cazul achizitiilor
directe simple ) sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare
cu serviciile Si compartimentele care releva necesitatea Si oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeaza a fi rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire ;
4.Propune si incheie contracte de prestari servicii auxiliare de achizitii , in functie de complexitatea
achizitiilor.

5.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conf. prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;
6.Asigura activitatea de informare Si de publicare privind pregatirea Si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum Si alte informatii . 7.Asigura aplicarea Si finalizarea procedurilor
de atribuire pe baza rapoartelor intermediare si finale si a proceselor verbale , prin semnarea contractelor
de achizitie publica;

8.Pastreaza Si arhiveaza contractele de achizitie publica conform legilor in vigoare .

9.Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de intocmirea
documentatiei de atribuire , a procedurii de atribuire Si pentru urmarirea contractelor incheiate, derularea
acestora fiind responsabilitatea celor responsabili de contract;

10. UrmareSte Si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie Si a securitatii acestora;

11.Asigura constituirea Si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

12.0pereaza modificdri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei Si avizul compartimentului financiar-contabil;

13. Participa la intocmirea rapoartelor de specialitate , in functie de raza de competenta, in vederea
sprijinirii proiectelor de hotarari supuse dezbaterii Consiliului local;

14. Participa la initierea Si intocmirea dispozitiilor primarului;

15.0pereaza modificari in programul anual al achizitiilor publice aprobat ori de cate ori este cazul, in
conformitate cu prevederile legale si pe baza referatelor de necesitate si estimarile compartimentelor de
specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului , cu asigurarea surselor de finantare ;

17. Face parte din echipele de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri
externe rambursabile , precum si pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de redresare
si rezilienta si are urmatoarele atributii princiale:
k) Implementarea si gestionarea proiectelor in functie de evolutia etapelor de implementare a acestora,
conform prevederilor legale;



1) Respectarea principiilor de gestionare eficienta a fondurilor alocate si in limita bugetului aprobat cu
aceasta destinatie;

m) Studierea si aplicarea tuturor actelor normative in vigoare ce au legatura cu implementarea proiectelor;
n) Monitorizarea proiectelor - identificarea si evaluarea la timp a tuturor problemelor ce pot surveni in
legatura cu implementarea proiectului;

o) Realizarea achizitiilor publice din cadrul proiectului : studii, proiectare, servicii dirigentie, lucrari,
conform prevederilor legale;

p) Solutionarea problemelor aparute in activitatea proiectului din punct de vedere legal; mediaza
dispute,contestatii, litigii ce pot apare;

q) Intocmirea documentelor de plata si a platilor aferente;

r) Verifica eligibilitatea cheltuielilor si corespondenta acestora cu bugetul aprobat cu aceasta destinatie;
s) Gestionarea documentelor aferente publicitatii si activitatilor de informare de tip publicitar;

t) Intocmirea si semnarea documentelor de urbanism pentru realizarea proiectelor, conform prevederilor
legale.

u) Asigura arhivarea si pastrarea documentelor aferente;

v) Alte activitati specifice legate de implementarea si gestionarea fondurilor europene.

18.Impreuna cu echipa de proiect urmareste realizarea activitatilor stabilite a fi efectuate in mod direct in
graficul de activitati aprobat, precum si a celor care deriva din obligatiile beneficiarului fata de autoritatea
finantatoare conform contractului/acordului/ordinului de finantare semnat si in conformitate cu sistemul de
management si control intern aplicabil.

19.Poate fi coordonatorul de proiect/managerul de proiect care confirma fisele de pontaj ce atesta timpul
efectiv lucrat in cadrul fiecarui proiect, pentru fiecare dintre persoanele nominalizate in echipa de proiect .
20.Pune in aplicare prevederile Legii nr.50/1991 cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii
nr.10/1991 pentru realizarea proiectelor de investitii ce se executa in domeniul public si privat al comunei ;
21.Aduce la cunostinta primarului orice neregula constatata in activitatea desfasurata ;

22 .Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu;

23.Anunta primarul cu privire la planificarea si exercitarea dreptului privind efectuarea concediului de
odihna precum si la dreptul de a obtine zile libere de recuperari sau pentru deplasarile in interes de
serviciu pentru timpul lucrat in peste programul zilnic aprobat ;in primele doua cazuri depune cerere scrisa
pe care o prezinta spre aprobare primarului;

24 Respecta si aplica prevederile Codului administrativ cu privire la functia publica detinuta;

25.Este raspunzator de secretul profesional in legatura cu documentele cu care vine in contact, asigurand
respect si fidelitate fata de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;

26.Respecta procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial cu conditia ca acestea sa ii fie
aduse la cunostinta in timp optim .

27.Se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de

activitate si asigura punerea lor in aplicare;

28.Claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele

elaborate/gestionate la nivelul compartimentului;

29.Respectd normele de conduita profesionala;

30. Raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;

31.Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite 1n baza figei postului si a atributiilor delegate;
32. Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu

promptitudine solicitarilor;

33. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,

rapoartelor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotarari, cand este cazul,;

34. desfasoara activita 1n diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform desemnarilor;
35.utilizeaza cu responsabilitate, si numai in interesul serviciului, aparatura si

mijloacele tehnice din dotare;

36. tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;

37.efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;



38.reprezintd si angajeaza structura organizatorica numai in limita atribugiilor de
serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.
39.Face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.
40.-Are obligatia respectarii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate a primarului;
41. Face parte din Comisia pentru probleme de aparare a comunei Casin.
42 Indeplineste orice alte sarcini de serviciu date de primarul comunei potrivit competentelor postului si
prevederilor legale in vigoare .

Urbanism :
1.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare privind constructiile,urbanismul,domeniul public,de
administratie publica locala;
2.Asigura respectarea Regulamentului local de urbanism RLU si a Planului urbanistic general - PUG si a
celorlalte documentele de urbanism si amenajarea teritoriului , urmareste valabilitatea acestora si supunerea
lor spre aprobare in Consiliul local;
3.Sesizeaza sefii ierarhici superiori cu privire la valabilitatea RLU si PUG si face demersuri pentru
actualizarea lor .
4.Asigura realizarea prevederilor din documentatia de urbanism si amenajarea teritoriului;
5.Asigura elaborarea studiilor si proiectelor de urbanism,amenajarea teritoriului in conformitate cu
prevederile legale in vigoare Planului Urbanistic General ( PUG), a 6.Planurilor Urbanistice Zonale (PUZ)
Si a planurilor urbanistice de detaliu(PUD) ;
7.Urmareste avizarea si aprobarea documentatiei tehnice de urbanism,amenajarea teritoriului si investitii
conform competentelor prevazute de lege ;
8.Supune spre avizarea Comisiei de specialitate a Consiliului local planurile urbanistice de detaliu, a
planurilor zonale Si a planului urbanistic general ;
9.Pregateste documentatiile necesare pentru aprobarea Planurilor urbanistice mentionate mai sus de catre
Consiliul local
10.Urmareste realizarea investitiilor social-culturale si a lucrarilor publice pe domeniul public si privat al
Comunei Casin ,precum si receptionarea pe teren a lucrarilor respective ;
11.Analizeaza documentatiile depuse de solicitanti in vederea eliberarii Cerificatelor de urbanism .
12.Verifica documentatiile prevazute de lege in certificatele de urbanism in vederea eliberarii autorizatiilor
de executare a constructiilor , conform competentei stabilite de Legea nr.50/1991 a autorizarii lucrarilor de
executare a constructiilor si Legea 10 / 1995 a calitatii in constructii cu modificarile ulterioare , si alte acte
normative din domeniu;
13.Controleaza respectarea disciplinei in constructii,a respectarii documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului ;
14.Asigura urmarirea executiei lucrarilor de construire ;
15.Asigura rezolvarea cererilor cetatenilor cu privire la solicitarea certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare.
16.Calculeaza taxa pentru eliberarea certificatului de urbanism/autorizatiei de construire in functie de
suprafata terenului declarata de solicitant,potrivit reglementarilor legale ;
17.Intocmeste autorizatia de construire/desfiintare.
18.Verifica continuturile planurilor urbanistice de detaliu inanitate spre avizare Si aprobare, tinand seama
de : teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei Si vecinatatile terenului,
actul de proprietate Si servitutiile terenului ( daca exista) ;
19.Solicita avizul Consiliului Judetean Bacau ( arhitectului Sef) a proiectelor de certificate de urbanism Si
autorizatii de construire pentru lucrari, altele decat case de locuit, case de vacanta, anexe gospodaresti,
imprejmuiri, branSamente utilitati tehnico-edilitare ;
20.Indeplineste functia de agent constatator : constata si sanctioneaza contraventiile prevazute la art.26
alin.1, cu exceptia celor de la lit.h, h1, I-k .



21.Are atributii de control pentru faptele savarsite in UAT Casin vizand disciplina in constructii , avand
obligatia de a urmari respectarea disciplinei in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor de constructii ,
potrivit competentelor stabilite de lege : valabilitatea autorizatiilor de construire/ desfiintare , executarea
lucrarilor de constructii cu respectarea autorizatiilor de constructii/desfiintare si a proiectelor tehnice;
22.Asigurd respectarea prevederilor din autorizatii Si a proiectelor de executie anexa la autorizatii in cazul
lucrarilor de constructie a caselor de locuit Si case de vacanta, a anexelor gospodaresti Si gardurilor
imprejmuitoare ale acestora, de amenajare a spatiilor comerciale de pe raza localitatii verificand pe teren
stadiul de executie al lucrarilor .

23.Verifica respectare termenelor de executie a constructiilor pentru care sunt emise autorizatii de
construire ;

24 Verifica si depisteaza in teren pe raza localitatii constructiile definitive sau provizorii executate fara
autorizatii de constructie, stabileSte masurile de sanctionare necesare conf. prevederilor legale Si urmareSte
finalizarea sanctiunilor contraventionale aplicate ;

25.Verifica amplasarea constructiilor definitive Si provizorii de tipul celor mentionate mai sus, in scopul
depistarii dacd s-au realizat pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului Si stabileSte
masuri legale de sanctionare pentru cele verificate ;

26.Verifica trasarea constructiilor definitive, precum Si a amplasarii constructiilor provizorii, conform
documentatiilor anexa la autorizatiile de construire Si incheie procese-verbale de trasare(amplasare) ;
27.Verifica Si inregistreaza documentatiile tehnice prezentate de beneficiari ; Raspunde pentru
documentatiile inregistrate,pentru cele incomplete solicita completari ;

28.Verifica pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate ;

29.Intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/demolare, autorizatii pentru scoaterea
temporara din folosintd a doemniului public Si/sau privat, certificate de urbanism Si autorizatii de
construire pentru lucrari de prima necesitate In cazuri de avarii, precum Si a autorizatiilor de construire
pentru lucrarile proprii ale comunei Si tine evidenta contributiilor datorate catre institutiile statului ;
30.PrimesSte spre avizare cereri privind intocmirea proceselor-verbale de receptie Si a notelor de
regularizare a taxelor pentru autorizatiile de construire ;

31.Calculeaza taxa de regularizare a autorizatiei de construire Si intocmeSte nota de regularizare privind
aceasta operatiune ;

32.Participa la receptia lucrarilor autorizate intocmind procesele —verbale de receptie la terminarea
lucrarilor ;

33.Inregistreaza in registrele de evidenta lucrarile eliberate ( autorizatii de construire/ demolare, certificate
de urbanism ;

34.Intocmeste situatii cu procesele —verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate Si le Tnainteaza
catre Compartimentul Taxe Si Impozite in vederea stabilirii impozitelor ;

35.Intocmeste lunar situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului Bacau si pentru Inspectoratul de Stat in Constructii Bacau ;

36.Intocmeste lunar situatiile sumelor privind sumele incasate si contributia institutiei pentru institutiile
statului Si depune la Compartiment Contabilitate in vederea virarii lor catre institutiile respective ;
37.Intocmeste raspunsuri la cereri Si sesizari ale unor cetiteni cu privire la unele aspecte de legalitate a
actelor emise de Compartimentul tehnic urbanism ;

38.Este responsabil cu urmarirea comportarii in timp a constructiilor ce apartin domeniului public si privat
al comunei Casin;

39.Este membru supleant in cadrul Comisiei de Analiza Tehnica a judetului Bacau,in vederea evaluarii
impactului asupra mediului pentru anumite proiecte publice si private ;

40.Face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

41Raspunde de corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul compartimentului. Respecta procedurile din
cadrul sistemului de control intern managerial.



42.Face parte din Comisia pentru Probleme de Aparare a comunei Casin.

43.Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu;

44.Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de recuperari
sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa pe care o prezinta
spre aprobare primarului;

45 Este raspunzator de secretul profesional in legatura cu documentele cu care vine in contact, asigurand
respect si fidelitate fata de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;

46.Se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de

activitate si asigura punerea lor in aplicare;

47.Claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele

elaborate/gestionate la nivelul compartimentului;

48.Respectd normele de conduita profesionala;

49. Raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;

50..Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a atributiilor delegate;
51. Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, radspunzand cu

promptitudine solicitarilor;

52. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,

rapoartelor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotarari, cand este cazul;

53.utilizeaza cu responsabilitate, s1 numai in interesul serviciului, aparatura si

mijloacele tehnice din dotare;

54. tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;

55.efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

56.reprezintd si angajeaza structura organizatorica numai in limita atribugiilor de

serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

57.-Are obligatia respectarii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate a primarului;

58. Indeplineste orice alte insarcinari date de sefii ierarhici potrivit competentelor si prevederilor legale in

vigoare .

Art.24 - Compartimentul agricol are urmdtoarele atributii principale:
Registrele agricole :

1.

9]

Completeaza, inscrie datele si tine la zi registrele agricole in format pe hartie si electronic,
conform prevederilor OG nr.28/2008 si a normelor tehnice privind modul de completare a
registrului  agricol  pentru  perioada  2020-2024  potivit  Ordinului  comun
nr.25/1382/37/1642/14.297/746/20/2020 ;

Completeaza, inscrie datele si tine la zi registrele agricole potrivit reglementarilor in vigoare
pentru perioada 2025 — 2029 ;

Realizeaza in mod obligatoriu corespondenta intre pozitia din registrul agricol cu numarul
din rolul nominal unic ce il priveste pe contribuabilul respectiv ;

Centralizeaza si transmite datele catre Registrul agricol national (RAN) ;

Colaboreaza direct cu OCPI Bacau sau ANCP pentru preluarea datelor din registrul agricol
electronic in RAN;

Ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in
proprietate ori in folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite si
taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr.571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile
si completarile ulterioare, este obligatoriu a se comunica aceste modificari functionarilor
publici din compartimentele de resort (impozite si taxe locale, urbanism, s.a.), in termen de 3
zile lucratoare de la data modificarii ;

Pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei, se organizeaza
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evidenta centralizata pe comuna ;

Comunica datele centralizate pe comuna si le trimite, dupa caz, atat directiilor teritoriale de
statistica, cat si directiilor pentru agriculturd judetene, la termenele prevdzute in normele
tehnice privind modul de completare a registrului agricol.

Efectueaza vizite la gospodariile populatiei atat pentru completarea registrelor agricole cat si
pentru verificarea sinceritatii datelor declarate de capul gospodariei;

Elibereaza adeverinte sau alte documente ce contin date din registrul agricol cu privire la :
detinerea parcelelor agricole, a animalelor si pasarilor, atestatele de producator si eliberarea
carnetelor de comercializare, adeverinte privind calitatea de producator agricol, starea
materiala pentru situatii de asistenta/protectie sociala, alte informatii cuprinse in registrul
agricol;

Toate datele din registrul agricol au caracter de interes public si trebuie sa fie corecte din
punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic
si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit Legii
nr.500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice. Fiecare
imobil situat in intravilanul localitatii se identifica, potrivit nomenclaturii stradale, prin adresa
acestuia, individualizata prin denumirea strazii si numarul administrativ, atribuit de catre
autoritatile administratiei publice locale si, dupa caz, dupa numarul cadastral. Drept urmare, ia
masuri pentru introducerea nomenclatorului stradal in registrul agricol;

Intocmeste si comunica institutiilor interesate informatii cu privire la datele cuprinse in
registrul agricol;

Intocmeste Si comunica institutiilor interesate situatiile statistice ce privesc completarea
registrelor agricole Si alte date sau informatii referitoare la acestea;

Raspunde de corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul compartimentului. Respecta
procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial.

Tine evidenta terenurilor proprietatea comunei ;

Primeste si solutioneaza petitii si reclamatii, face masuratori in teren, schite si identifica
amplasamente ;

Monitorizeaza culturile afectate de seceta sau inundatii si transmite datele la Directia pentru
Agricultura Bacau ;

Informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare,
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

Indrumia producitorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor
de produs, precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a
producatorilor agricoli;

Participa ca delegat din partea Primariei la constatari si evaluari de pagube in agricultura;
Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu,

Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de
recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in cele doua cazuri depune cerere scrisa
pe care o prezinta spre aprobare primarului;

Raspunde de lucararile de arhivare conform legii arhivelor pentru documentele din
compartiment;

Respecta normele de conduita a functionarilor publici si prevederile OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu privire la drepturi si indatoriri;

Este raspunzator de secretul profesional in legaturd cu documentele cu care vine in contact,
asigurand respect si fidelitate fatd de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;

Se informeaza asupra modificarilor si noilor acte normative, precum si aplicarea
reglementarile legale in vigoare.

. Indeplineste orice alte insarcinari date de secretarul general si primarul comunei potrivit



competentelor si prevederilor legale in vigoare .

Fond funciar :

1.

Raspunde de aplicarea legilor fondului funciar : intocmeste documentatiile in vederea emiterii
titlurilor de proprietate, delimiteaza in teren proprietatile persoanelor indreptatite, intocmeste
procesele verbale de punere in posesie, intocmeste schite privind amplasamentul suprafetelor ,
intocmeste fisa tehnica,referate de cercetare si referatul comisiei locale de fond funciar , inainteaza
documentatia pentru emiterea titlurilor de proprietate ;
2. Inmaneaza celor in drept titlurile de proprietate pe baza de semnatura, asumandu-si
responsabilitatea privind transmiterea lor catre titulari si tine evidenta lor ; raspunde de
exactitatea evidentei electronice a titlurilor de proprietate;

. Intocmeste documentatiile necesare pentru modificarea pe cale administrativa a erorilor
strecurate in titlurile de proprietate, atunci cand acestea nu au fost deja transcrise la
Judecatorie, si le Tnainteaza cu Referat de cercetare si propunere de solutionare din partea
Comisiei locale de fond funciar catre Comisia Judeteand de stabilire a dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor Bacdu;

. Tine evidenta Hotararilor Comisiei Judetene de aplicare a fondului funciar ;

. Duce la indeplinire Hotérarile emise de Comisia Judeteana care ii privesc pe cei indreptatiti,
referitor la dreptul de proprietate al acestora asupra terenurilor ;

6. Intocmeste documentatiile pentru emiterea Ordinului Prefectului judetului Baciu ;

7. Face parte din comisia locala si participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar, in
legatura cu cererile de retrocedare a proprietatilor, Indrumand cetdtenii sd-si completeze
sesizarile formulate cu toate actele doveditoare necesare ( acte de proprietate vechi, acte de
stare civila, certificate de mostenitor, documente de la Directia Arhivelor Statului, etc.),

8. Pune in discutia comisiei aceste cereri, sesizarile din partea detinatorilor de terenuri agricole
si alte persoane fizice sau juridice, face propuneri cu privire la modul de rezolvare a acestora,
intocmeste si trimite comunicdrile cu privire la rezolvarea sesizarilor inregistrate;

9. Elibereaza documente la solicitarea instantelor judecatoresti , intocmeste documentatiile
pentru rectificarea totala sau partiala a titlurilor de proprietate ;

10.Transmite situatiile cu privire la stadiul de aplicare a legilor fondului funciar ;

11.Asigura constituirea Si pastrarea dosarelor de fond funciar;

12.Tine evidenta terenurilor proprietatea comunei si a rezervei comisiei locale de fond funciar;

13.Desfasoara activita in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform desemnarilor;;

14. Participa la Intocmirea rapoartelor de specialitate , in functie de raza de competenta, in
vederea sprijinirii proiectelor de hotarari supuse dezbaterii Consiliului local;

15.Primeste si solutioneaza petitii si reclamatii, in domeniul de activitate;

16.Aduce la cunostinta primarului orice neregula constatata in activitatea desfasurata ;

17.Responsabil cu aplicarea prevederilor Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind
privatizarea societatilor ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului si a Ordinului
nr.311/2020 privind aprobarea normelor metodologice pentru aplicarea titlului I din Lege
nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea societatilor ce detin in
administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului.

18.Colaboreaza la solutionarea problemelor intampinate in compartimentul agricol;

19.Participa la solutionarea situatiei juridice a terenurilor ;

20.Identifica erorile privind atribuirea dreptului de proprietate si propune solutii ;

21.Face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

[98)
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22.Raspunde de corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul compartimentului. Respecta
procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial.

23.Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu;

24.Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de
recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in cele doua cazuri depune cerere
scrisa pe care o prezinta spre aprobare primarului;

25.Raspunde de lucararile de arhivare conform legii arhivelor pentru documentele create in
compartiment;

26.Respecta normele de conduita a functionarilor publici si prevederile OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu privire la drepturi si indatoriri;

27.Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului;

28.Este raspunzator de secretul profesional in legatura cu documentele cu care vine in contact,
asigurand respect si fidelitate fatd de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;

29.Raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului si a sarcinilor
primite de la secretarul general si primarul comunei;

30.Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
atributiilor;

31.Se informeaza zilnic cu privier la modificarile legislative din domeniul de activitate si asigura
punerea lor in aplicare;

32.Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, rdspunzind cu promptitudine
solicitarilor;

33.Utilizeaza cu responsabilitate, $i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

34.Tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;

35.Efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza, cand este cazul;

36.Reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

37. Indeplineste orice alte insarcinari date de secretarul general si primarul comunei potrivit
competentelor si prevederilor legale in vigoare .

Art.25 Compartimentul juridic si resurse umane, are urmatoarele atributii principale :

1.

2.

o

*

asigura punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative, apara in fata instantelor de
judecata interesele comunei ;

formuleaza actiuni, intampinari precum si orice alte cereri la instantele de judecata, pe fond precum
si in cadrul cailor de atac; exercita caile de atac ;

pune concluzii la instantele judecatoresti, la organele de urmarire penala, precum si la celelalte
organe administrative cu atributii jurisdictionale ;

tine evidenta actiunilor si hotararilor judecatoresti intr-un registru special , urmarind termenele de
judecata , urmareste evolutia fiecarui dosar in parte si formuleaza aparari pana la epuizarea cailor de
atac;

raspunde pentru apararile formulate in fata instantei de judecata si a altor institutii , persoane fizice
st juridice ;

intocmeste referate de specialitate, proiecte de hotarari,

asigura consultanta juridica, asistenta si reprezentarea primarului si a comunei Casin in favoarea
careia exercita profesia, apara drepturile si interesele legitime ale acestora in raporturile lor cu
autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum si cu orice persoana juridica sau fizica,
romana sau straina ;

redacteaza contracte si negociaza clauzele legale contractuale ;

redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ;



10. semneaza la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, a documentelor cu caracter juridic
emanate de la consiliul local sau primar ;

11. in lipsa secretarului general al comunei, preia atributiile acestuia ;

12. rezolva cererile , petitiile si reclamatiile cetatenilor repartizate de seful ierarhic in termen legal,;

13. urmareste punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile;

14. Face parte din Comisia locala de aplicare a fondului funciar, participa la solutionarea cererilor si
reprezinta in instanta interesele acesteia ;

15. potrivit Legii nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, primeste si inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici si
ale alesilor locali, pe care le trimite Agentiei Nationale de Integritate, fiind responsabil cu
implementarea prevederilor acestei legi ;Este responsabil cu implementarea prevederilor referitoare
la declaratiile de avere si declaratiile de interese si are urmatoarele atributii:

a) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e
- DAI cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

b) indeplineste formalitatile de inregistrare in e - DAI a persoanelor prevazute la art. 1 alin.
(1) pct. 1 - 38;

¢) verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale,
cu caracter public, accesibile prin e - DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si
Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea
Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si
Registrului declaratiilor de interese;

d) asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese,
prevazute in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, In termen de cel mult 30 de
zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde
sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric
personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se
pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei
sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

e) in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2! alin.
(2), trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e - DAI, in termen de
cel mult 10 zile de la primirea acestora;

f) genereaza prin intermediul e - DAI, dupad expirarea termenului de depunere, o listd cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si
informeaza de indatd aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;

g) acordd consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care
au obligatia depunerii acestora.

Lista definitiva cu persoanele care nu au depus 1n termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si

declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primit, se transmite Agentiei pand la data de 1 august
a aceluiasi an.
Daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, persoanele
responsabile potrivit prevederilor art. 5 alin. (2) sesizeazd deficiente in completarea acestora, vor
recomanda, in scris, pe baza de semndturd sau scrisoare recomandatd, persoanei In cauza rectificarea
declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea
recomandarii. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de catre persoanele prevazute la art. 1, in termen de
40 de zile de la depunerea initiala. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificata pot/poate fi
insotite/insotitd de documente justificative.
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Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusd, impreuna cu documentele justificative, se
trimit/se trimite de indatd Agentiei prin intermediul e - DAI. Péana la expirarea termenului de depunere a
declaratie1 de avere si/sau a declaratiei de interese rectificate, Agentia nu poate declansa procedurile
prevazute de prezenta lege, in conditiile in care sunt depuse in termenul legal.

16. Tine registrele de interese si ale declaratiilor de avere, raspunzand de acestea;

17. Este consilier etic si se ocupa de intocmirea codului de conduita etica cat si de actualizarea acestuia
potrivit reglementarilor legale ;

18. realizeazd operatiuni de consiliere eticd si monitorizeazd respectarea normelor de conduitd,
intocmind rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd in cadrul institutiei, pe
care le transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici; este consilier etic ;

19. Este responsabila cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie, ; este persoana de contact cu
Directia Etica, Integritate si Buna Guvernare ;

20. Face parte din Grupul de lucru care implementeaza metodologia de evaluare a riscurilor de coruptie
in cadrul Primariei comunei Casin, indeplinind cu responsabilitate atributiile;

21. Este desemnata responsabil pentru implementarea metodologiei de evaluare a incidentelor de
integritate;

22. Este desemnata responsabil cu monitorizarea situatiilor de pantouflage;

23. Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta - Centrul operativ cu activitate temporara;

24. Este desemnata persoana responsabila cu aplicarea Legii nr.544/2001 si a Legii nr.52/2003;

25. Face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

26. Raspunde de corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul compartimentului. Respecta procedurile
din cadrul sistemului de control intern managerial.

27. Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de
recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa
pe care o prezinta spre aprobare primarului;

28. Raspunde de lucararile de arhivare conform legii arhivelor pentru documentele create in
compartiment ;

29. Este raspunzator de secretul profesional in legdtura cu documentele cu care vine in contact,
asigurand respect si fidelitate fatd de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;

29.Face parte din echipele de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri

externe rambursabile , precum si pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de redresare
si rezilienta si are urmatoarele atributii princiale:

w) Implementarea si gestionarea proiectelor in functie de evolutia etapelor de implementare a acestora,
conform prevederilor legale;

x) Respectarea principiilor de gestionare eficienta a fondurilor alocate si in limita bugetului aprobat cu
aceasta destinatie;

y) Studierea si aplicarea tuturor actelor normative in vigoare ce au legatura cu implementarea proiectelor;
z) Monitorizarea proiectelor - identificarea si evaluarea la timp a tuturor problemelor ce pot surveni in
legatura cu implementarea proiectului;

aa)Realizarea achizitiilor publice din cadrul proiectului : studii, proiectare, servicii dirigentie, lucrari,
conform prevederilor legale;

bb)  Solutionarea problemelor aparute in activitatea proiectului din punct de vedere legal; mediaza
dispute,contestatii, litigii ce pot apare;

cc)Intocmirea documentelor de plata si a platilor aferente;

dd)  Verifica eligibilitatea cheltuielilor si corespondenta acestora cu bugetul aprobat cu aceasta
destinatie;

ee)Gestionarea documentelor aferente publicitatii si activitatilor de informare de tip publicitar;

ff) Intocmirea si semnarea documentelor de urbanism pentru realizarea proiectelor, conform prevederilor
legale.

gg)  Asigura arhivarea si pastrarea documentelor aferente;



hh)  Alte activitati specifice legate de implementarea si gestionarea fondurilor europene.
30. Indeplineste orice alte insarcinari date de primarul comunei potrivit
competentelor si prevederilor legale in vigoare .

Art.26 - Politia Locala are urmatoarele atributii principale :

a) mentine ordinea si siguranta publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine publica.
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere si in incinta unitatilor de invatdmant publice, in parcarile
auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale, a zonelor comerciale si de
agrement, cimitirelor si a altor locuri aflate in proprietatea unitafii administrativ-teritoriale si/sau in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local,
stabilite prin Planul de Paza si Ordine Publica.

c) asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in institutiile
publice locale, la executarea unor controale sau actiuni specifice;

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

e) Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau hotarari ale consiliului local;

f) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire conducatorilor de autovehicule exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

g) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind starea
indicatoarelor, a marcajelor rutiere si asigurarea fluentei traficului rutier cu ocazia efectuarii unor lucrari de
modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie si aplicarea de marcaje rutiere;

h) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incadlcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de blocare a rotilor si de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

J) )identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritafilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

k) 1a masuri pentru asigurarea respectdrii normelor privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si locurilor stabilite de autoritdtile administratiei publice locale;

1) verifica activitatea de comercializare a produselor desfasuratd de catre operatori economici, persoane
fizice si juridice autorizate si producatori particulari;

m) verificd existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, aprobarilor,
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale;

n) Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sdu;

0) Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create
in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul documentelor;

p) Asigura buna Intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date n responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor
deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful ierarhic superior sau referentul cu atributii in domeniul
informatic, dupa caz;

q) e preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se



modificd/completeazad/aproba acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutiei;

r) Elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementarii specifice autoritatilor administratiei
publice locale, pe domeniul sdu de activitate;

s) Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
t) Participa la sedintele Consiliului Local, in cazul in care i se solicita aceasta;

u) Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre primarul comunei.

Art. 27 - Compartimentul Cultura si Arhiva are urmatoarele atributii principale:

Responsabil cu aplicarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;

In sistem traditional si informatizat, asigurd servicii de informare bibliografica si documentare de
interes local si, dupa caz, de alte interese;

Ofera utilizatorilor atat servicii pentru lecturd, studio, informare si documentare la sediu, cat si de
imprumut la domiciliu;

Promoveaza obiceiurile si traditiile specifice zonei;

Organizeaza impreunad cu scoala concursuri pentru elevi, spectacole, jocuri si
concursuri pentru tinerii din comuna.

Primeste si gestioneaza cartile din biblioteca,

Asigura serviciul de imprumut catre cititori cu fondul de carte existent la nivelul bibliotecii
comunale si care nu are un regim special;

Raspunde de strangerea cartilor date,

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

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

Se ocupa in folosirea bugetului de procurarea de noi carti,

Supravegheaza calculatoarele date in dotare pentru buna desfasurare a activitatii de informare a
cetatenilor cu date preluate prin internet;

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

Raspunde material pentru lipsurile de inventar;

Ordoneaza, selectioneaza si inventariaza documentele detinute de Biblioteca comunei;
Raspunde de aplicarea Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996;

Raspunde de lucrarile de arhivare conform legii arhivelor;

Intocmeste nomenclatorul arhivistic pe care il trimite spre aprobare serviciilor judetene ale
Arhivelor Nationale;

Executa lucrari de inventariere, selectionare si pastrare a materialului arhivistic; propune, ori de
cate ori este nevoie, comisia de selectionare a documentelor din arhiva;

Inregistreaza, indosariaza si raspunde de pastrarea documentelor din arhiva
Studiaza, analizeaza si contribuie la extragerea din documentele de arhiva a datelor necesare
eliberarii documentelor din arhiva; Elibereaza copii dupa documentele detinute in arhiva cu
aprobarea conducatorului institutiei;

Creatorii ori detindtorii de documente sau, dupa caz, succesorii in drepturi ai acestora sunt obligati
sd elibereze, potrivit legii, in termen de maximum 60 de zile calendaristice, la cererea persoanelor
fizice si a persoanelor juridice, depusd in format letric sau in format electronic, certificate,
adeverinte, copii si extrase de pe documentele pe care le creeaza ori le detin; Certificatele,



adeverintele, copiile si extrasele se elibereaza in format letric si se predau, prin personalul de la
arhiva, personal sau prin reprezentant legal, ori se transmit prin servicii de curierat/postale, cu
confirmare de primire. Costul serviciilor de curierat/postale este suportat de catre solicitant;

e Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu avizul serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale, Tn urma
selectionarii, transferului 1n alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati
naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.

e Face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial. Respecta procedurile din
cadrul sistemului de control intern managerial ;

e Pastreaza confidentialitatea datelor primite sau detinute;

e Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu;

e Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de
recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa
pe care o prezinta spre aprobare primarului;

e Respecta prevederile Codului de etica profesionala din Codul administrati

Este raspunzator de secretul profesional in legaturd cu documentele cu care vine in contact,
asigurand respect si fidelitate fatd de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;

Respecta normele de conduitad profesionala;

Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

Rezolva in conditii legale corespondenta ce i-a fost repartizata de sefii ierarhici

Colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine solicitarilor;

Utilizeaza cu responsabilitate, si numai in interesul serviciului, aparatura si

mijloacele tehnice din dotare;

Tine evidenta comunicarilor si a corespondentei ;

o [Efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

e Reprezintd si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de
serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

¢ Indeplineste orice alte insarcinari date de sefii ierarhici potrivit competentelor si prevederilor legale
in vigoare .

Art.28 - Compartimentul deservire are urmatoarele atributii

principale:

L. Sofer

1. Identifica terenul

-Traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate.

-Frontul de lucru identificat este analizat impreuna cu seful ierarhic, pentru stabilirea sarcinilor specifice.
-Riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludrii masurilor de minimizare a
acestora in timpul exploatarii utilajului.

- Materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate.

- Cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatdrii sunt stabilite cu atentie, in cadrul echipei de
lucru.

2. Pregateste utilajul pentru folosirea tuturor accesoriilor alfate in dotarea utilajului (excavare,
terasare, inciarcare, desziapezire).

- Va fi pregétit in orice moment pentru interventia in cazul aparitiei unor situatii de urgenta, precum :
inundatii, cutremur, incendii, Tnzdpezire, alunecari de teren, si va actiona numai sub directa indrumare a
viceprimarului, primarului si a sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, pentru efectuarea de
lucrari specifice fiecarei situatii, pana la indepartarea si eliminarea efectelor dezastrelor ;

- Deplasarea buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a comenzilor,
conform procedurilor de lucru.



- Instructiunile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in siguranta a folosirii utilajului sunt analizate

cu atentie.

3. Remediaza neconformitati :

- Eventualele neconformitati sunt identificate prompt, actionand operativ pentru solutionarea acestora.

- Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinutd corespunzatoare si sa

respecte programul stabilit;

- Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

- Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,

- Va raspunde personal de:

- integritatea utilajului pe care il are in primire;

- intretinerea utilajului,

- efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta

operatiune

- exploatarea utilajului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

- tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului ;

- tine evidenta si asigurd completarea foilor de parcurs si justificarea consumului de combustibil, conform

orelor lucrate ;

-Are obligatia respectdrii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a

primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate a primarului;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului : §,00-

16,00 , iar in caz de situatii de urgenta, la orice ora din zi si noapte;

- nu pardseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea Sefului in care isi desfasoara

activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada

in care va lipsi din unitate(ziua si orele) In caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar
putea fi expus — situatie In care primarul si conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea
titularul postului sunt exonerate de orice raspundere

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de oboseala,

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 servici ;

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

- indeplineste si alte atributii date de seful ierarhic, sau de primar

I1. Paznici
1. Asigura paza si securitatea centrului civic si administrativ al comunei ( cladirea si incinta primariei,

Caminul Cultural si a Dispensarului uman) si a bunurilor acestora;

2. Se prezintd la serviciu In conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor de serviciu ce fi
revin si nu va consuma bauturi alcoolice inainte si pe timpul executarii sarcinilor de serviciu,
Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu;

4. La intrarea in serviciu va verifica locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea Incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si va lua masurile care se impun ;

5. Verifica starea bunurilor mobile si imobile ale primariei aflate in perimetrul sediului si informeaza
conducerea despre cele constatate ;

6. Verifica obiectivul incredintat in paza cu privire la existenta unor potentiale surse de incendiu,
explozie sau alte evenimente grave ; in cazul in care acestea s-au produs va lua primele masuri de
salvare a persoanelor si bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si va
anunta de urgentd organele competente ; In caz de incendii si dezastre, anunta imediat conducerea si
organele abilitate , sunand la nr. de telefon 112 ;

7. Participa la mobilizarea cetatenilor in vederea rezolvarii unor situatii urgente ;

Asigura paza si securitatea prin patrulare continua

9. Asigura paza transportului de valori pe timp de zi ;
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10. Va cunoaste toate prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planul de

paza ;

11. Sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului ;

12. Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de

recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa
pe care o prezinta spre aprobare primarului;

13. . Raspunde de lucararile de arhivare conform legii arhivelor

14. Este raspunzator de secretul profesional in legaturd cu documentele cu care vine in contact,

asigurand respect si fidelitate fata de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;

15. Respecta procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial.

16. Are obligatia respectarii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a

primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate a primarului ;

17. .Indeplineste orice alte insarcinari date de sefii ierarhici potrivit competentelor si prevederilor

legale in vigoare .

II1. Muncitor necalificat
1. Asigura paza si securitatea primariei , a bunurilor administrate de consiliul local si informeaza cele

constatate ;

2. Se prezintd la serviciu In condifii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor de serviciu ce {i
revin §i nu va consuma bauturi alcoolice inainte si pe timpul executarii sarcinilor de serviciu,
Semneaza condica de prezenta la venirea si plecarea de la serviciu;

Distribuie invitatiile de sedinta catre consilierii locali ;

Verifica si informeaza cu privire la intretinerea, curatenia si depozitarea deseurilor in comuna ;

Participa la mobilizarea cetatenilor in vederea rezolvarii unor situatii urgente ;

In caz de nevoie, este obligat sa se prezinte la institutie si sa efectueze lucrarile/activitatile dispuse

de conducere, orele astfel lucrate fiind compensate cu timp liber in alte zile sau ca ore

suplimentare ;

8. Raspunde de intretinerea spatiilor verzi ;

9. Anunta din timp primarul cu privire la plecarea in concediul de odihna precum si la luarea de
recuperari sau pentru deplasarile in interes de serviciu;in primele doua cazuri depune cerere scrisa
pe care o prezinta spre aprobare primarului;

10. Este raspunzator de secretul profesional in legaturd cu documentele cu care vine in contact,
asigurand respect si fidelitate fata de institutie prin pastrarea secretului de serviciu ;

11. Respecta procedurile din cadrul sistemului de control intern managerial.

12. Are obligatia respectarii Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate a primarului ;

13. .Indeplineste orice alte insarcinari date de sefii ierarhici.
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- Executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri publice

- Executa lucrari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor vegetale si incarcarea acestora in
mijloacele de transport; fertilizari cu ingrasaminte chimice si organice; suprainsamantari; lucrari de irigare
st udare manuala; plantat arbori si arbusti ornamentali din specii valoroase respectand cerintele fitotehnice
si silvotehnice respectand sucesiunea operatiilor : sapat gropi, mocirlit, taieri de formare a radacinilor si
tulpinilor;

- Executa lucrari de irigare si udari normale ale florilor si spatiilor verzi,

- Executa lucrari de fertilizare si igienizare;

- Inainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executa reglaje si reparatii
care nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii.

- Cunoaste si aplica normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitatii pe care o desfasoara.

- Utilizeaza echipamentele de protectie din dotarea personala si cele tehnice de protectie ale echipamentelor
utilizate in munca corespunzator conditiilor de lucru, a activitatii desfasurat si a riscurilor la care sunt
expusi in timpul activitatii desfasurate.



- Raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si 1a masuri impotriva sustragerilor
si deteriorarilor.

- Efectueaza numai lucrari pentru care este calificat si istruit conform sarcinilor de munca si a dispozitiilor
sefului de serviciu (cu exceptia celor care ar putea sa produca accidentare proprie, a altor persoane sau sa
provoace accidente sau evenimente tehnice), desfasurandu-si activitatea numai daca sunt luate masuri
tehnice si organizatorice pentru eliminarea pericolelor de accidentare sau imbolnavire profesionala si daca
este echipat corespunzator cu EIP, conform riscurilor existente si a normativului de acordare EIP/EIL.

- Se deplaseaza in interes de serviciu cu autovehiculele serviciului sau cu alte mijloace de transport puse la
dispozitie de conducerea serviciului.

Atibutii contribuitoare

- Mentinerea curateniei la locul de munca

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, respecta programul de lucru si a reglementarilor si a
deciziilor interne, se prezinta la lucru odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a unor
medicamente care i-ar diminua capacitatea de munca, atentia sau reflexele in timpul desfasurarii activitatii.
- Anunta imediat conducerea serviciului de orice neregula constatata sau de orice eveniment (accident,
avarie, incident) aparut in cursul desfasurarii activitatii.

- Nu va stationa sau circula in raza de actiune a mijloacelor de ridicat,de transport sau de in zone
periculoase sau cu pericol temporar.

- Nu se va deplasa la alte locuri de munca daca nu are atributii de serviciu sau daca nu a primit sarcini clare
de la seful direct sau cei ierarhici superiori.

- Raspunde de indeplinirea la un nivel calitativ si in termen a atributiilor de serviciu.

- Lucratorul trebuie sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu, sa fie loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata
de toate persoanele cu care vine in contact.

- Lucratorul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare substantele periculoase, instalatiile,
utilajele, masinilie si sculele.

- Lucratorul trebuie sa aiba grija deosebita la manuirea si utilizarea materialelor si a echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

- Raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse serviciului, din vina si in legatura cu munca
acestuia.

- Va efectua si alte sarcini nementionate mai sus care au legatura directa cu calificare si/sau activitatea
sacurenta (ex: lucrari de dezapezire, curatenie, salubrizare, manipulare materiale de constructie, lucrari
necalificate in constructii, demolari si curatenie ca urmari ale calamitatilor naturale, etc. )

- Prezentele raspunderi se completeaza cu cele prevazute si in Regulamentul Intern.

SFERA DE RASPUNDERE SI COMPETENTA

> este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisa;

» este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;

Obligatiile in domeniul securititii si sinatatii in munca:

* Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum i

cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca.

« In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, lucratorii au urmatoareleobligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

alte mijloace de productie;

b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il

puna la locul destinat pentru péstrare;




c)sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si

cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au

motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si

orice deficienta a sistemelor de protectie;

e)sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoana;

f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnafti, atat timp cat esie necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g)sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a

permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri

pentru securitate si sdnatate, in domeniu! sdu de activitate;

h)sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatdfii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

Obligatiile in domeniul apararii impotriva incendiilor

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale;

a)sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice

forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b)sda utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,

potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa

caz;

c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare

impotriva incendiilor;

d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de

aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,

precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e)sd coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,

care are atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, In vederea realizarii masurilor de aparare

impotriva incendiilor;

f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol

iminent de incendiu;

g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la

producerea incendiilor.

Obligatiile in domeniul protectiei civile

Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a)sa beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuala, ;

b)sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a

activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

c)sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite:

RESPONSABILITATI COMUNE

Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

> Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in societate in timpul
orelor de munca.

> Respectda confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii serviciului.

> Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.
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Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator.

Cunoaste si respecta R.O.F. si R.I.;

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.

Sesizeaza seful serviciului asupra oricaror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii.

Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului de serviciu orice defectiune si intrerupe activitatea pand la
remedierea acesteia.

Cunoaste si participd la Indeplinirea politicii si a obiectivelor calittii serviciului;

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in
vigoare 1n limita competentelor profesionale.

Art.29 — Cabinet Primar - Atributiile postului :

-Organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii §i solemnitati.
-Intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la Primar;
- Inregistreaza,repartizeaza si expediaza corespondenta ;
- Primeste si inregistreaza cereri si petitii ale cetatenilor si urmareste solutionarea acestora;
- Organizeaza si indeplineste activitatile specifice in relatia cu publicul;
- Cerceteaza si solutioneaza unele probleme repartizate de catre primar;
- Participa la audientele primarului si se ocupa de evidenta si solutionarea acestora;
- Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.
- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu;
- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice in relatiile cu publicul;
- Colaboreaza cu toate Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
- Prezinta la cererea primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate;
- Identifica problemele si necesitatile cu care se confrunta comunitatea locala si indeplineste sarcinile
dispuse de primar;
- Tine gestiunea bunurilor aflate in patrimoniul comunei Casin, judetul Bacau;
-Duce la indeplinire orice alte insarcinari date de primar sau cele care rezulta din actele normative in
vigoare.
Sectiunea 4
Dispozitii finale

Art.30 —Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozitie tuturor salariatilor, primarului
comunei Casin si Prefectului Judetului Bacau si va fi adusa la cunostinta publica prin afisare la sediul si pe
pagina de internet a institutiei .

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Oproiu Silviu Secretarul General al comunei,
Popescu Monica - Florinela

Hotararea a fost adoptata cu 13 voturi “pentru”, 0 voturi “impotriva”, 0 abtineri”.
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