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- asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective

- prevazute a se suporta din fondurile de investitii ;

- verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru

- prelucrarea automata ;

- verifica zilnic executia emisa de Trezoreria Baciu si eventualele neconcordante le
rezolva in termen de 3 zile ;

- prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie :

- stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe
capitole ;

- asigura claborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si

- cheltuieli ale unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe

- activitati autofinantate ;

- participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la

- executiile bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale

- efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a

- aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice ;

- participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor

- emise de Ministerul Finantelor Publice :

- tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea

- bugetului aprobat si a legislatiei in domeniu;

- raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu

- respectarea destinatiei si prevederilor legale ;

- prezinta conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de catre

- ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si cheltuieli pe total an, pe

- trimestre si pe capitole, subecapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele

- alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget

- care va i supus aprobarii in CL.

- respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inanitarea spre

- aprobare a solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.

- asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

- asigura respectarea disciplinei financiare;

- verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model
“anexa 107 pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activitati
precum si incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;

- verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara. situatia

- platilor efectuate pe capitole si subcapitole fata de planul aprobat;

- verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe

- trimestre, urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

- verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din

- cursul anului si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul

- precedent;

- verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale: activitatii proprii a

- Primariei comunei Parava;

- solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru
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- unitatile subordonate si finantate din bugetul local:

- asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatilor subordonate Primariei
comunei Parava;

- furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;

- sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a

- creditelor bugetare;

- verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din subordine

- depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a

- bugetului din activitati autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de

- cheltuieli, cu viza Trezoreriei Bacau, la Directia Generala a Finantelor Publice:

- verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile legale;

- verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun

controlului financiar preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a

controlului financiar preventiv propriu;

- asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe capitole,
articole si aliniate pentru lucrarile serviciului buget;

- verifica evidenta compartimentului privind creditele bugetare aprobate in

exercitiul bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate in conturile in afara
bilantului: 8060,8061,8062,8066 :

- verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei elaborate de Trezoreria
Bacau;

- pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile sau
documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin .

- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
SCIMncaza |

- raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor economico- financiari

ai institutiei privind :

- gradul de indatorare

- lichiditate si solvabilitate

- bugete cash — flow

- situatia incasarilor

- situatia furnizorilor

- raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in conditiile legii

- raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si corectitudinea
controalelor efectuate a documentelor emise si semnate.

- intocmeste proiecte de hotaréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate
al serviciului pentru proiectele de hotéréri, in vederea promovirii lor in Consiliul local:

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

- ale Consiliului Local al comunei Parava, dispozitii ale primarului comunei Parava:

CONTABILITATE
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I. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea i controlarea tinerii evidentei
contabile bugetare
2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile:
3.Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie
(in colaborare cu compartimentul buget, financiar, contabilitatea veniturilor) si va fi inaintata
serviciului buget pentru intocmirea Situatiilor financiare si a Bilantului:
4.Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic
potrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele
Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora:
5.Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu
respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:
6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de
intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor S
a amortizarilor mijloacelor fixe
7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor
ori de cate ori s¢ impune prin acte normative;
8. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a
bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;
9.0rganizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de
proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;
10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,
chitantiere;
11.0rganizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara
Bilantului;
12.Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de
credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de
organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;
[3.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei:
I4.Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);
I 5. Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in
vederea preluaril automate;
| 6.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de
materiale necesar institutiel;
| 7.Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise
de Ministerul Finantelor;
1 8.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;
19.Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;
20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muneii;
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21.Intocmeste proiecte de hotardri ale Consiliului Local s1 de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotirari. in vederea promovarii lor in
Consiliul local;
22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari
ale Consiliului Local al comunei Parava, dispozitii ale primarului comunei Parava:
23. Intocmeste situatiile financiare prevazute de lege, raspunde de legalitatea si realitatea
datelor inscrise in situaiile financiare si le inainteaza spre aprobare organului deliberativ.
efectueaza punctaje privind situatia platilor, pe capitole si / sau obiective de investitii in vederea
incadrarii cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate prin listele de investitii;

in realizarea atributiilor specifice de contabilitate colaboreaza cu :

Taxe i Impozite Locale de la care primeste estimarea veniturilor anului fiscal ce stau la baza
fundamentarii bugetului local initial si rectificativ:

Compartimentul Management Resurse Umane de la care primeste documentele

primare necesare pentru calcularea salariilor angajatilor;

Persoanele responsabile cu achizitiile pentru acceptarea la plata a facturilor intocmite pentru
lucrarile de investitii care prezinta ca documente justificative necesare efectuarii platilor,
situatiile de lucrari si procese verbale de receptie calitativa si cantitativa;

persoanele de la care primeste, pentru inregistrarea in evidenta contabila a NIR-urilor. bonurilor
de consum, FAZ-urilor ce stau la baza acceptarea la plata a facturilor privind achizitiile de
bunuri si servicii, cu care realizeaza punctajul lunar la fisele de magazie s.a.;

Compartimentul Stare Civila pentru inregistrarea zilnica in contabilitate a documentelor privind
incasarea veniturilor si efectuarea cheltuielilor specifice, pentru intocmirea statelor de plata
pentru persoanele care oficiaza casatorii in zilele de sambata si duminica si sarbatori legale, in
baza pontajelor intocmite de starea civila;

Persoanele responsabile cu Situatii de urgen(i pentru acceptarea la plata, pe

baza documentelor justificative, a cheltuielilor efectuate la capitolul bugetar “protectie civila®™;
Compartimentul de Asistenta Sociala, in scopul finantarii activitatilor specifice de asistenta
sociala.

ACHIZITII PUBLICE
Atributii principale :

1. Elaborarea si. dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza céruia se planifica procesul de achizitie:

2. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire
sau, in cazul organizarii unui concurs de solufii, a documentatiei de concurs:

3. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legii
nr.98/2016;

4. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

5. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
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6. Propunerea catre Compartimentul Contabilitate, daci este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii, lichidarii $i ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului:
7. Elaborarea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari ale Consiliului local,
specifice domeniului de activitate.
8. Elaborarera referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiilor specifice domeniului
de activitate.
9. propune, daca este cazul, efectuarea operaiunilor specifice angajari,lichidarii s1 ordonantarii
cheltuielilor din compartimentului;
10. Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari ale Consiliului
Local al comunei Parava, dispozitii ale primarului comunei Parava:

Activitatl in cadrul compartimentului:

- Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al
anulul in curs pentru anul urmator, in baza notelor de fundamentare a necesitafilor, centalizate in
urma notei interne transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.

- Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupi aprobarea bugetului propriu
in functie de fondurile aprobate $i de posibilititile de atragere a altor fonduri,

- Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducitorul autoritatii
contractante, conform atributiilor legale ce i revin, cu avizul compartimentului financiar-
contabil.

- Operarea de modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor
publice, pentru acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al
achizitiilor publice, introducerea acestora in program fiind conditionata de asigurarea surselor de
[inantare.

- Oferirca de consultanta, persoanelor responsabile de initierea procedurilor, privind
informatiile care trebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii cat mai detaliate a
necesitati (indeosebi pentru achizitia de bunuri si servicii), in vederea satisfacerii acesteia,

- Stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si profesionala,
Impreuna cu persoanele responsabile de inifierea procedurilor.

- Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scizut" sau "oferta cea mai avantajoasa
din punct de vedere economic”, impreuni cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.

- Stabilirea factorilor de evaluare precum §i a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului
de atribuire "oferta cea mai avantajoasi din punct de vedere economic”, impreuna cu persoancle
responsabile de initierca procedurilor.

- Iniierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate si oportunitate, si a
Notei justificative privind determinarea valorii estimate, ale ciror modele pot fi accesate in
reteua interna din cadrul compartimentului.

- Identificarea achizifiei in Programului anual al achizitiilor publice.

- Llaborarea documentatiei de atribuire in conformitate cu prevederile legale.

- Elaborarea Notelor justificative privind:

O - alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicata a
fost alta decat licitatia deschisd sau licitatia restransa:
0 - accelerarea procedurii de atribuire, daei este cazul:

¥
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o - alcgerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare s selectie;
O - alegerea criteriului de atribuire;
o - motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea

mai avantajoasa din punct de vedere economic”.

- Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare $i a documentatiei
de atribuire, in Sistemul Electronic de Achizitii Publice ( SEAP).

- Elaborarea referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiei de numire a
Comisiei de evaluare a ofertelor, in conformitate cu prevederile HG 395/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare.

- Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau
juriului, in conformitate cu prevederile HG 395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitirile de clarificari, daca este

cazul,
- Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:
" - asigurarea evitarii conflictului de interese.
» - verificarea elementelor principale ale fiecarei oferte,
. - elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.

- Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura
de atribuire, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

- Evaluarea ofertelor in conformitate cu prevederile HG 395/2016. cu modificirile si
completarile ulterioare.

- Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea
raportului procedurii in conformitate cu prevederile HG 395/2016.

- Inaintarea raportului procedurii catre conducitorul autoritatii contractante. spre aprobare
in conformitate cu prevederile HG 395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.

- Asigurarea incheierii contractului de achizitie publica / acordului-cadru, prin transmitcrea
dosarului achizi{iei publice i a ofertei declarate castigatoare, la Compartimentul Juridic.

- Inregistrarea contractului de achizitie publicd / acordului-cadru in Registrul
angajamentelor bugetare de la compartimentul achizitii publice.

- Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice (SEAP).

- Intocmirea dosarului achizifiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru
incheiat, in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de
calificare §i selectie, care se pastreaza de catre autoritatea contractanta atat timp cat contractul de
achizitie publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data
finalizarii contractului respectiv.

- Asigurarea completdrii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care
contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de ciitre contractant 51, daca
este cazul, la eventualele prejudicii si transmiterea unui exemplar Autorita(ii Nationale pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
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- Iransmiterea catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea $1 Monitorizarea
Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior in format
electronic, conform formatului standardizat care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel
mal tarziu pana la data de 31 martie a fiecarui an.

- Elaborarea si transmiterea in termenul legal a:

- - rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in domeniul de activitate al

- compartimentului, pentru proiectele de hotarari,

- - documentelor solicitate in scris, de departamentele functionale,

- raspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii

- Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate. in
conformitate cu legislatia in vigoare.

- Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice, actualizarea si
diseminarea acestora.

Responsabilitati:
- Asumarea raspunderii, pentru documentele intocmite in cadrul procedurilor de atribuire.
pe baza semnaturii.
- Asumarea raspunderii, pe baza semnéturii, pentru achizitiile publice directe, derulate
prin intermediul compartimentului de specialitate.

COMPARTIMENTUL URBANISM

Persoana cu atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului si autorizarii
executiel lucrarilor de construetii,

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Parava pentru elaborarea strategiilor de dezvoltare rurali. a documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului;

Atributiile compartimentului Urbanism:

- Urmdreste rezolvarea in termen si conform legislatiei, a competentelor ce apartin

compartimentului:
- Coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare rurali, stabileste nominal proiectele de
urbanism i amenajare a teritoriului necesare comunei Parava:
- Inifiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de
care raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate;
- Susline in comisiile de specialitate al Consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere:
- Face propuneri $i organizeazd de concursuri pentru proiecte, dezbateri publice pe teme
de urbanism de importanta si amenajare a teritoriului;

- Sustine proicctele de Hotaréri in fata comisiilor de specialitate si in sedintele Consiliului
Local ;
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- Primegte corespondenta specifica si urmireste solutionarea acesteia in termenul legal;
- Exercitd §i alte atribuii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar;
- Propune compartimentului Contabilitate, dacid este cazul, efectuarea operatiunilol
specifice angajarii.lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului;
- Initiaza si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General ( P.U.G.) s
comunei Parava, in functie de modificarile legislative in domeniu si cerintele tehnico-edilitare
a municipiului
- Initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de urbanism
cuprinse din planurile urbanistice de zona (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu (P.U.D.).
cu regulamentele aferente in scopul materializarii strategiilor de amenajare si dezvoltare
urbanistica a efeclucaza punctaje privind situatia platilor, pe capitole si / sau obiective de
investitii in vederea incadrarii cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate prin listele de
investitii;
- Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism
aprobaie (P.U.G. , P.U.Z , P.U.D. ) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire la
executia lucrarilor de constructie ;
- Intocmeste documentatia necesara atribuirii sau schimbarii de denumiri potrivit legii :
- intncmc:gte proiecte de hotardri ale Consilivlui Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate
al biroului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotariri ale
Consiliului Local al comunei Parava, dispozitii ale primarului municipiului Pascani;
- Propune compartimentului Contabilitate, dacid este cazul, efectuarea operatiunilol
specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului;

Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului

Potrivit Legii 50/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare privind
autorizarea executdrii lucririlor de constructii, si a Normelor de aplicare a Legii 50/199].
Tehnicianul de Urbanism, are urmatoarele atributii :

- asigurd  desfasurarea activitdlii de relatii cu publicul privitor la continutul
documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism s1 autorizatiilor de construire :

- urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Ingliinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitatile de completare
sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberirii autorizatiilor de construire si
certificatelor de urbanism, precum si a societitilor de proiectare sau persoanelor fizice ce
intocmesc astfel de documentatii ;

- verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de Urbanism:

- verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate:

- eliberarea certificatelor de urbanism :

- eliberarea autorizatiilor pentru bransament si racorduri

- eliberarea autorizatiei de construcie si a autorizatiei de desfiintare;
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- verificarea documentatiei care a stat la baza eliberirii autorizatiei de construire /desfiintare
cu respectarea con{inutului cadru al proiectului pentru autorizarea executirii lucririlor de
construire ;

- intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei
de receptie aprobata conform dispozitiei date de primar;

- urmdregte existenta §i respectarea prevederilor autorizatiilor de construire (desfiinjare ) si

ia masuri de sanclionare potrivit Legii 50/1991;
- inregistrarca in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor:
- intoemirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului, Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii Bacau. Consiliul
Judetean Bacau, Institutia Prefectului Bacau.
- inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.
- verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele,
dupa caz;
- studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si (P.U.Z/P.UD.. dupa
caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
si de urbanism si Hotararea Consiliului local);
- aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism:
- solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului:
- intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutionrii
competente a cererilor si raspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale
primdriei;
- raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului, legate de domeniul
amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si emise anterior.
- studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform legii, in vederes
intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de urbanism in
vigoare;
- asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a adeverintelor (de incadrare
in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);
- arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenelatorului arhivistic:
- prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea
activitatii;
- participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.
- asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de amenajarea
teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale,

Colaboreaza cu :

Primarul comunei Parava, Consiliul Local al comunei Parava, Institutia Prefectului
Judetului Bacau, Inspectoratul de stat in Constructii, Organisme teritoriale ale Ministerului
Cultelor, Ministerului Sanatatii, Directia Sanitar Veterinara, etc, :

- Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Parava.
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COMPARTIMENT AUTORITATE DE AUTORIZARE

Activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului :

- asigura constituirea bazelor de date cu informatiile necesare desfasurarii atributiilor
legale ce ii revin in calitate de autoritate de autorizare pentru toate activitatile in domeniul sau
de reglementare, autorizare, avizare, coordonare, control si sanctionare, continand in mod
obligatoriu informatiile / datele ce rezulta din activitatea autoritatii;

- realizeaza activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administriei publice:

- reprezinta interesele autoritatii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane
fizice sau juridice in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii sau institutiei
publice:

- asigura si raspunde de gestionarea in siguranta si cu completarea la zi a bazelor de date
gestionate;

- rezolva corespondenta repartizata de conducerea institutiei:

- intocmeste diferite adrese catre institutiile cu care colaboreaza in vederea asigurarii unei
activitati comerciale la standarde corespunzatoare pentru toti agentii economici de pe raza
comunel Parava;

- realizeaza arhivarea corespunzatoare a documentelor emise:

- participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie;

respecta prevederile normelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau:

- analizeaza si evalueaza documentatiile de autorizare a transportului public local,

- organizarea, atribuirea gestiunii si controlul efectuarii urmatoarelor servicii de transporl
public local: serviciul de transport public local de persoane, serviciul de transport public local
de persoane prin curse regulate efectuat cu autobuze, serviciul de transport public local de
persoane prin curse regulate speciale, serviciul de transport cu autoturisme in regim de taxi si
de transport cu autoturisme in regim de inchiriere, serviciul de transport public local de marturi
in regim contractual si alte servicii de transport public local,autorizarea dispeceratelor.

- In desfasurarea activitalii de analiza si evaluare a documentatii de autorizare, personalul
din cadrul autoritatii de autorizare are urmatoarele obligatii:

- sd cunoasca 1 sa respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciilor de
transport public local:

- 52 cunoasca si sa respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a autorizatiilot
de transport in domeniul serviciilor de transport public local;

- sd ig1 fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate in mod
obiectiv, exclusiv pe documentele analizate:

- sd transmita la A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea
desfasurata;

- sd respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de citre agentii
constatatori ai A.N.R.S.C. cu ocazia efectuarii controalelor planificate sau neplanificate;
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- sa se supuna controlului §i sa puna la dispozitia agentilor constatatori ai AN.R.S.C.
datele 51 informatiile solicitate in timpul desfasurarii actiunii de control:
- sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel incét in procesul de luare
deciziilor s {ind cont numai de situatiile pertinente si si actioneze potrivit actelor normative in
vigoare;
- sa nu accepte, prin pozitia lor oficiald, cadouri, servicii, invitatii la masa si/sau alte
avanlaje ori foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui tert;
- sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor de serviciu;
- sa aiba, in toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile lor cu transportatorii;
- observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sd nu faci obiectul
comentariilor. aprecierilor sau obiectiilor fatd de acestia si nici al comparatiilor cu alte
documentatii de autorizare;
- sa asigure un tratament egal si nediscriminatoriu pentru toti operatorii de transport rutier
s1 transportatorii autorizati;
- sa asigure accesul operatorilor de transport rutier $i transportatorilor autorizati pentru
realizarea serviciilor de transport public local intr-un mediu concurential si transparent:
- sa reglementeze, prin norme locale, modul de organizare si functionare a fiecirui serviciu
de transport public local;
- sd pastreze confdentialitatea informatiilor, altele decat cele publice, cu privire la
activitatea operatorilor de transport rutier si a tranportatorilor autorizati;
- sa convoace pentru audieri operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizati, in
vederea stabilirii masurilor necesare pentru remedierea unor deficiente apirute in executarca
serviciilor respective;
- sa analizeze, sa verifice §i sd aprobe documentatiile justificative de ajustare a tarifelor de
calatorie propusc de operatorii de transport rutier si transportatorii autorizati in corelare cu
reglementarile in vigoare vizand asigurarea ratei suportabilititii costurilor pentru utilizatori:
- sa sanclioneze operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizati in cazul in care
acestia nu presteaza serviciul la parametrii de performantd, eficienta si calitate la care s-au
obligat prin contractul de atribuire a gestiunii si caietul de sarcini.
. In cazul unor abateri grave ale operatorilor de transport rutier sau ale transportatorilor
autorizatl, autoritatile administratiei publice locale pot, dupi caz, rezilia contractul de atribuire
a gestiunii serviciului si/sau pot solicita motivat emitentului retragerea licentei de transport sau
a autorizatiei, dupa caz.
- Urmareste aducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia
masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate;

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL S1 CADASTRU

Activititile desfisurate in cadrul Compartimentului registru agricol si cadastru, implica
urmatoarele activitati;
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Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar:
Coordoneaza si asigurad efectuarea lucrarilor de secretariat ale Comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
Participa impreuna cu Comisia locald de fond funciar la aplicarea legilor proprietatilos
funciare;
Verifica si Inainteazd la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliards Bacau
documentatiile necesare intocmirii titlurilor de proprietate:;
Tine evidenta titlurilor de proprictate eliberate in registru special §i coreleaza datele din
titlu cu cele din registru agricol;
[ntocmeste planuri parcelare cuprinzind proprietarii de teren si participa impreuna cu
Serviciul Urbanism la luerarile premergatoare Planului Urbanistic General si Planului
Urbanistic Zonal si amplasarii de noi obiective:
Organizeaza si tine la nivelul unitatilor administrativ teritoriale o baza de date cuprinzand
proprietarii $i proprietitile funciare;
Raspunde de evidenta, apararea, conservarea si folosirea rationala a terenurilor agricole si
forestiere;
Participd la constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitétile naturale si
intocmeste documentagia necesard in conformitate cu prevederile Legii 381/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare:
Urmireste activitatea desfasuratd de societdjile comerciale constituite potrivit Legii
31/1991 si a societatilor agricole constituite conform Legii 36/1991:
Colaboreaza impreund cu Directia Sanitar Veterinara si Siguranta Alimentelor.,
informeaza populatia si detindtorii de animale cu privire la masurile de prevenire si
interventie in caz de aparitic a bolilor transmisibile de la animal la om;
Intocmeste adeverinte privind pericada lucratd de catre fostii membrii CAP in baza
[isclor de evidentd a muncii in fostele CAP — uri si le inmaneza citre Casa Judeteana de
Pensii Baciu, in vederea intocmirii dosarului de pensionare;
Indruma si sprijina producatorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati
prevazute de legislatia in vigoare;
Acorda consultantd de specialitate producatorilor agricoli prin popularizare si afisare lg
avizierul primériei si localitatile componente a tuturor actelor normative si a materialelon
de informare;
intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotirari, in vederea promovirii lor in
Consiliul local;
propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii.lichidarii si ordonantirii cheltuielilor din cadrul
compartimentului;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului local al comunei Parava, dispozitii ale Primarului comunei Parava,
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REGISTRUL AGRICOIL
Responsabilitati:

Intocmeste si tine la zi Registrele Agricole, privind gospodariile populatiei.
cfectudnd operafiuni solicitate de catre cetateni, pe baza prezentarii documentelor
Justificative a proprietatii terenurilor, constructiilor, animalelor si operatiuni efectuate cu
acordul scris secretarului unitatii administrativ teritoriale

Asigurd la nivelul unitatii administrativ teritoriale la crearea unci baze de date privind
Registrul Agricol gestionat in format electronic:

Verifica anual gospodariile agricole inscrise in Registrul Agricol pentru constatarea
evenlualelor diferente existente intre datele declarate si cele din teren.

Urmareste inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor de
leren (suprafetele de teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub forma de
actiuni si suprafefele de teren agricole date in parte, in arenda, in asociere. sau sub forma
de actiuni.)

Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol si
comunicarea acestora catre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile
prevazute de lege.

Preia informatii din teren privind productia vegetala si animala si le comunica Directiei
Judetene de Statistica.

Colaboreaza cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea depistarea si combaterea
bolilor la pasari si animale.

fmpreuna cu Directia sanitar-veterinara si si guranta alimentelor, informeaza populatia
s1 detinatorii de animale cu privire la masurile de prevenire si interventie in caz de aparitie
a bolilor transmisibile de la animal la om.

Intocmeste si elibereaza Bilete de proprietate pentru animale in vederea comercializarii
prin unitati specializate sau targuri si oboare, dupi verificarea datelor inscrise in registrul
agricol

[ntocmeste si transmite catre serviciile de specialitate tabele nominale cuprinzind
suprafetele de teren ce urmeaza a fi impozitate,

Tehnoredacteazd documentele intocmite in cadrul compartimentului Registrul agricol;

Asigura la nivelul unitafii administrativ teritoriale la crearca unei baze de date proprii

Se ocupd de numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole si inregistrarea in
registrul general de intrare - iesire,

Pune la dispozitia conducerii sau oricdrei persoane indreptatite, registrele agricole.
Asiguré arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment

Colaboreaza cu Compartimentul de Stare Civila la verificarea si completarea
documentatiei necesare intoemirii Anexei 24, in vederea deschiderii procedurii succesorale.

Indruma si sprijind producidtorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati
prevézute de legislatia in vigoare.

Acorda consultanta de specialitate producitorilor agricoli prin popularizarea si
afisarea la avizierul primériei si in localitatile componente a tuturor actelor normative si
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a materialelor de informare
Elibereazi adeverinfe si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole la
cererea scrisa a cetatenilor.,
Informeazd crescatorii de albine in legitura cu tratamentele contra daunitorilor
efectuate de catre Societatile si exploatatiile agricole.

Intocmeste proiecte de hotardri ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotardri, in vederea promovarii lor in
Consiliul local.

Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
compartimentului;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al comunei Parava, dispozitii ale Primarului comunei Parava.

Completeaza si elibereaza Certificate de producitor agricol in termenele prevazute
de lege

Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita
certificatul de producator
Deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arenda;

Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren previzute in contractele de arenda

Urmareste inscrierea in registrul agricol a suprafetelor detinute si exploatate de
Societatile comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si a Societatilor agricole
constituite potrivit Legii 36/1991.

Asigurd arhivarea si predarea in arhivd a copiilor documentelor emise de
compartiment,

- Intocmeste si elibereaza Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca
proprietar.
Conform prevederilor Legii 36/12.05.1995 — Legea notarilor publici si Pet. 215 din Hot
Guvernului nr.44/2004 pentu aprobarea normelor Metodologice de aplicare a legii 571/2003.
~ privind Codul fiscal.

Deschide registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor
succesorale; ) )
Inregistreazi in registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor
succesorale, anexele | inaintate de Serviciul de Stare Civila, rolul nominal unic de la
Serviciul de taxe si impozite local, numarul si data confirmarii primirii din registrul
de evidenta a succesiunilor de la Notarul public;

Inserie in registrul agricol mentiunile cu privire la sesizarile pentru deschiderea
procedurii succesorale: _ ]

Inainteaza catre notarul public adresele privind sesizarile pentru deschiderea
procedurilor succesorale,

COLABOREAZA CU:
-Compartimentul contabilitate;
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-Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului;
- Compartimentul de asistenta sociala;
-Agentia de plati si interventie pentru agricultura;
-Directia sanitar veterinara si siguran{a alimentelor;
-Serviciul public comunitar de evidenta a persoanei;
-Societatile agricole, comerciale sau persoane fizice care exploateazi terenuri pe raza
administrativ teritoriala a comunei Parava.

COMPARTIMENT REGISTRATURA, ARHIVA, STARE CIVILA

-

RESURSE UMANE

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

- Organizeazd si realizeazd gestiunea resurselor umane in sensul definit de OUG i
57/2019 si de legislatia muncii, distinet pentru functionarii publici si personalul contractual. Se
subordoneaza Primarului comunei Parava potrivit competentelor si organigramei.

- In activitatea pe care o desfasoara realizeaza urmatoarele atributii:

- Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotirari ce se
supun aprobarii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal
51 statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Parava si pentru
serviciile publice de subordonare locali:

- Acorda asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Parava privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Func{ionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Parava, intocmeste rapoarte de specialitate
pentru proiectele de hotardre referitoare la regulamente de organizare §i functionare ce se supun
spre aprobarea consiliului local;

- Eltocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ce privesc infiinjarea si
reorganizarea de catre consiliul local a unor servicii publice si institutii in subordinea caestuia.
completarea §i modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;

- Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de
functii aprobate si asigura continua actualizare a situaiilor nominale de personal;

- Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilol
de baza, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munci, stabilirea indemnizatiilo
pentru demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in
grade si trepte profesionale pentru personalul contractual, acordarea indemnizatiilor de
conducere, aplicarea majordrilor i indexarilor salariale stabilite prin acte normative speciale
precum si a altor drepturi salariale ;

- Intocmeste fundamentari ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autoritatile
executive si serviciile publice de subordonare locala fard personalitate juridica;

- transmite raportdri catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza
acestora, administreaza baza de date cuprinzand evidenta nationald a functiilor publice si a
functionarilor publici ;
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- asigurd completarea §i transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor, catre
LT.M. pentru personalul contractual din cadrul institutici ;
- Intocmeste rapoarte §i chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si
utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor AN.F.P. , Institutiei Prefectului judetului
Bacau, Consiliului Judetean Bacau, D.G.F.P. Baciu, Directici Judetene de Statistica, s.a.;
- Propune masuri pentru imbunatatirea organizirii muncii colaborind in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de masuri se realizeazs
prin dispozitie a primarului sau nota interna.
- Asigurd asistenia de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Parava in vederea intocmirii si actualizarii
fiselor de post pentru personalul din subordine, in concordanti cu regulamentele de organizare
31 functionare si statele de functii aprobate, gestioneaza fisele de post pentru intreg personalul .
- Organizeaza i realizeazd impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare.
dupd caz, desfsurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajares
personalului. Asigurd incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzitor
pregatirii, experientei si competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea.
modificarea $i incetarea raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca se face
numai de catre primar, in conformitate cu prevederile legale.
- Intocmeste lucririle necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarca, delegarea.
delegarea de atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munci sau
Incetarea raporturilor de serviciu, dupa caz si gestioneazd modificarile intervenite pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Parava si serviciile
publice ara personalitate juridica;
- Intocmeste, completeaza si {ine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale
ale functionarilor publici;
- Opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce
priveste ; functia, salariul, pregatirea profesionala, starea civila, ete.:
- Asigurd intocmirea corecta si la timp a documentelor primare ce stau la baza platii lunare
a salariilor angajatilor si demnitarilor;
- Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate,
Justificarea absentelor pe cauze: programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora.
acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite.
suplimentare, [ara plata s.a.), evidenta concediilor medicale,de maternitate, paternitate, crestere
copil in varsta de pana la 2 sau 3 ani (dupa caz), absentelor nemotivate;
- Organizeaza §i coordoneazd aclivitatea de formare si perfectionare profesionala =
personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele
functionale si serviciile publice-pentru personalul contractual si in functie de continutul
rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii publici in concordantd cu ofertele
centrelor de perfectionare.
- Tine evidenia participarilor la cursurile de perfectionare ;
- Fundamentcaza pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea
profesionala;
- Coordoneazd si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, in scopul aplicérii corecte a procedurilor de evaluare.
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- Tine evidenta nominala, cronologica a evaluarilor anuale potrivit carora se construieste
cariera profesionald a angajatilor;
- Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate
documentele solicitate;
- intocmeste lucririle de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicay
grav care, potrivit Legii nr. 448/20006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelos
cu handicap, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare sunt angajati ai primariei:
- Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal;
- Elibereaza angajatului, la cerere, copii ale actelor existente in dosarul tiu profesional;
- La solicitarea angajailor intocmeste si elibereazi adeverinte de salariat:
- Asigura eliberarea, evidenta, precum si vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu:
- Realizeaza §i alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane
stabilite prin acte normative si/sau administrative.
- Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate
al compartimentului pentru proiectele de hotérari, in vederea promovarii lor in Consiliul local:
- Propune compartimentului Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilot
specifice angajarii,lichidarii 8 ordonantirii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului ;
- indeplineste si alte atribuiii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari alc
Consiliului Local al comunei Parava, dispozitii ale primarului comunei Parava;

Colaboreazi cu :

-toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Parava si cu serviciile publice de subordonare locala, fara personalitate juridica, pentru
asigurarea incadrarii §i promovarii personalului, transferarii, detasarii, delegrii, suspendarii si
incetarii contractelor de muncd sau incetarii raporturilor de serviciu, dupi caz, premierea
individuald, acordarea salariilor de merit, sporurilor salariale, intocmirea si actualizarea fiselor
posturilor si R.O.F. | perfectionarea profesionald programarea si efectuarea concediilor de
odihna i utilizarea timpului de lucru (prezenta si absentele-pe cauze) prin adrese, note interne.
cereri §i referate ori de cile ori este nevoie pentru rezolvarea operativd a acestor categorii de
atributii.

STARE CIVILA
¢ Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civild si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologici cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si
elibereaza certificate doveditoare;



b)

c)

d)

g)

h)
i)

D

k)

b
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inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in register.
exemplarul I si 11, dupa caz:
elibereaza extrase de pe actlele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi
privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele
anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carli de
identitate) ale persoanclor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;
trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului.
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;
intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;
1a masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;
atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;
propune, anual, necesarul de register, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare s1 cerneala speciala. pentru anul urmator, si il comunica serviciului de
specialitate din cadrul Consiliului Judetean:
se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse

partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise:
ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

m) inainteaza Consiliului Judetean exemplarul IT al registrelor de stare civila, in termenul

n)

stabilit de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente
de stare civila cu regim special;

elibereaza persoanclor interesate, sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale
notariale.

ARHIVA

Atributiile privind activitatea de arhiva:

- a) asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii
nomenclatorului’, urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

- b) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceasta calitate, convoacid comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare:
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intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele
Nationale; asigurd predarea integrala a arhivei seleciionate la unitaile de recuperare;

- ¢) cerceleaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

- d) organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea i asigura curitenia in depozitul
de arhiva; solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier.
rafturi, mijloace P.S.1. 5.a.): informeaza conducerea unitilii si propune masuri in vederea
asigurdarii conditiilor corespunzitoare de pistrare si conservare a arhivei;

- ¢) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

- 1) pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederes
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Compartiment
SITUATII DE URGENTA

Activitatile destasurate:

- Asigurd incadrarea, inzestrarea si pregatirea Serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta;

- Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei referitor la pericolele atacului din aer, a
celor cauzate de calamitati naturale, catastrofe, inundatii de mari proportii, dezastre;

- elaboreaza documente operative si {ine la zi planul de analiza si acoperire a riscurilor.
planul de evacuare in situatii de urgenta, planul de aparare impotriva inundatiilor si planul de
aparare in caz de cutremur si/sau alunecari de teren;

- Asigurid amenajarea, inzestrarea si functionarea locurilor de protectie in caz de situatii de
urgentd, organizeaza punctul de comanda (biroul de conducere) si lucrul in cadrul acestuia.

- Coordoneaza si controleaza aplicarea masurilor de amenajare a spatiilor §i adaposturilor
in subsolul constructiilor, construirea de noi adaposturi la ordin, precum si folosirea
proprietafilor naturale ale terenului in scopul adipostirii, conform actelor normative in
vigoare.

- Raspunde de inzestrarea, intrefinerea $i modernizarea punctului de comanda (birou de
conducere);

- Propune sarcini concrete s1 de perspectiva ce revin pe linie de situatie de urgenta

municipiului, unititilor de pe raza acestuia si urméreste indeplinirea lor;

- Organizeaza convocari de pregitire metodica si de specialitate cu: Comitetul Local
pentru Situatii de Urgentd, specialisti pentru interventie, scctoare de competentd si
executivul local;
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- Analizeaza materiale informative cuprinzand elemente (date) nou aparute si

mstructaje ale populatiei §i agentilor economici, referitoare la: alarma aeriand, alarma la

dezastre, prealarma aeriand §i incetarea alarmei cu adaptarea la conditiile concrete din

municipiu;

- Realizeaza instruirea periodica a personalului din primarie cu privire la documentele

cu caracter ,secretl de stat” si ,.secret de serviciu™;

- Raspunde de buna desfigurare a activitatii de instructaj in domeniul situatiilor de

urgenta la nivelul Primariei si serviciilor publice de subordonare locale :

- Realizeaza evidenta militard a tuturor angajatilor — rezervisti si a celor fira obligatii

- militare si intocmeste lucrdrile de M.L.M. (mobilizare la locul de munci) pe care le
trimite la Centrul Militar Zonal Bacau;

- Intocmeste proiecte de hotardri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de

activitate al serviciului pentru proicctele de hotardri, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului

asigurarca masurilor de protectie sociald prin acordarca de prestatii sociale familiilor si
persoanclor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterca calitatii vietii si promovarea
incluziunii

sociale:
- asigura protectia persoanelor cu handicap §i a celor varstnice, acordarea asistentei sociale.
stabilita de legislatic s data m competenta autoritatilor locale.

- implicarea comunitdtii locale in vederea promovirii si respectarii drepturilor copiilor si a
prevenirii separarii acestora de familie si urmarirea modului in care tutorii isi indeplinesc
sarcinile prevazute de lege in acest domeniu.

- Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita:

- intocmeste siluatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

- Intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii nr,
416/2001;
- identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar
tamiliilor cu copii in intretinere, asigura consiliere;
- face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistenta;
- intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;
- intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;
- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz instituirea
tutelei sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;
- colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa caz
situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, elc., intocmeste sesizarile
pentru intrarea in legalitate.
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- raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiteres
raspunsului in termen;

- asigura gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale;

- organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire):

- realizeaza si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- urmareste modul in care beneficiarii Legii 416/2004 respecta programul de lucru ;

- se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand este
cazul ;

- preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

- arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de
lista de inventar si proces verbal de predare-primire

- efectucaza anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un prad de
handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare:
-centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in strainatat:
- primeste si in registreaza in registrul special cererile pentru acordarea alocatiilor de stat;

- primeste si in registreaza in registrul special cererile alocatiilor de sustinere a familiei

insotite de actele doveditoare, verifica prin ancheta social cele declarate de solicitant si

intocmeste referatul de acordare/respingere a cererii;

- efectueazda anchete sociale in vederea  acordarii dreptului de indemnizatie pentru
cresterea copilulul si ajutoare  pentru sustinerea familiei, sau cazuri de respingere a
cererii asumandu-si responsabilitatea pentru continutul anchetei sociale efectuate;

- respecta termenul de solutionare a documentelor repartizate de primar

- inainteaza in lermen catre superiorii ierarhici actele administrative spre aprobare si

avizare

- asigura consulianta de specialitate in acest domeniu de activitate persoanelor solicitante

-respectarea programulul de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii
cu publicul

- intocmeste si inainteaza in vederea acordarii pentru sezonul rece , a ajutorului acordat
pentru incalzirea locuintei

- ajutd la asigurarea instructajul si consilierea asistentilor personali in conformitate cu
legislatia in vigoare

- participa si asista persoancle varstnice la incheierea contractelor de intretinere

- se preocupa de instituirea tutelei, si celelalte forme de reprezentare a minorilor si
bolnavilor propune numirea persoanelor pentrua fi imputernicite .

- primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pana la 2
ani

- Intocmirea dosarelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala in  vederes
incadrarit in grad a copilului cu handicap

- verificarea anuala sau ¢ cate ori este nevoie a minorilor aflati sub tutela =
persoanelor puse sub interdictie a batranilor marginalizati si a copiilor cu parintii plecati in
straindtate

- ajutd la primirea si verificarca dosarelor de angajare a  asistentilor personali ai
copilului cu handicap



56

- la solicitatea unor autoritati sau institutii  verifica in teren si redacteaza anchetele
sociale solicitate
- face parte din comisia de autoritate tutelara si asistenta sociala
- identifica si  solutioneaza problemele sociale ale comunitatii locale din domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure , persoanelor varstnice , persoanelor cu
handicap, precum sia altor persoane aflate in dificultate
- propune si incheie conventii de parteneriat cu reprezentantii si societatile civile
implicate in derularea programului de asistenta sociala
- propune si sustine prin proiecte masuri de prevenire a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala precum si masuri de protectie si asistenta sociala;
- Respecta ROI si Codul de conduita aprobat de primar;
- Pune in aplicare si respecta dispozitiile primarului cu privire la implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial;
- Indeplineste atributiile ca membru al comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea memdulogzm a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;
- Intocmeste si inainteazd in vederea acordarii stimulentului educational in conformitate cu
Legea nr.248/2015;
- Analizeaza situafia absentelor transmisé lunar de cétre conducatorul unitatii de invatamant
s1 face propuneri justificative primarului privind aprobarea cazurilor exceptionale cu privire la
stimulentul educational;
- Colaboreaza cu diferite fundatii si societdti in vederea identificarii solutiilor de rezolvare a
situatiilor de risc:
Distribuie produse alimentare persoanelor defavorizate in cadrul programului POAD;
Monitorizeaza copil cu parintii plecati in striindtate si copii institutionalizati;
- Colaboreaza si acorda sprijin unitatilor mobile de interventie;

Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea prevenirii abandonului scolar;
-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitati™ in
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;
-respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1;
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege;
- are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de
Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor $i serviciilor publice
de interes local :
- Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specitice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate
al compartimentului pentru proiectele de hotéarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
- Propune compartimentului Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specitice angajarii,lichidarii 51 ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului ;
- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al comunei Parava, dispozitii ale primarului comunei Parava:

1
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Colaboreazi cu :
- toate compartimentele funcfionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Parava si cu serviciile publice de subordonare locald, fard personalitate juridica,
pentru asigurarea serviciului de asistenta sociala si autoritate tutelara;

COMPARTIMENT DESERVIRE

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

- Efectuarea zilnicd a curdeniei in birouri si in celelalte spatii (holuri, grupuri sanitare.
curtile cladirilor) si verificarea modului de executare a acesteia:

- Urmarirea modului cum se evacueazi gunoiul conform cauzelor contractuale;

- Indepirtarea zipezii si a ghetii accumulate in sezonul rece, pe acoperisuri §i pe aleile din
jurul institutiei:

- Spilarea la curattoria chimica a covoarelor, perdelelor, prosoapelor din dotarea
birourilor;

- Urmarirea modului cum se executd dezinsectia si dezinfectia in birouri, anual sau cand
este cazul.

- Intretinere si reparatii sediu, P.S.1 si generator de curent.

- elaboreaza proceduri specifice de lucru; |
- fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;

- pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de
utilitati publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice locale, spre aprobare ;

- asisla operatorii si autoritatile administratici publice locale in procesul de accesare si atragere
a fondurilor de investitii;

- asigura un sistem de monitorizare §i evaluare a executarii contractelor de delegare a gestiunii
serviciilor comunitare de utilitagi publice:

- intocmirea si transmiterea rapoartelor de activitate catre birourile prefecturale Unitatea
centrala de monitorizare si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele
structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati
publice,dupa caz;

- aprovizionarea cu apd minerala si distribuirea ei catre angajatii serviciilor din institutie, in
perioadele caniculare, conform legislatiei in vigoare;

- supravegherea si intrefinerea instalatiilor termice, sanitare, clectrice si a reparatiilor executate
pe baza comenzilor aprobate, semnalarea defec{iunilor in vederea remedierii lor;

- urmdrirea executarii si amplasarii in toate cladirile institutiei a rampelor de acces pentru
persoanele cu handicap;

- executarea reparatiilor partiale curente la usi si ferestre;

- dotarea compartimentelor cu mobilerul achizitionat prin licitatie si amplasarea acestuia;

-
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- urmarirea sistemului de comunicare prin centrala telefonica si a intretinerii aparaturii de
telefonie (inlocuirea aparatelor telefonice defecte, a cablurilor si a altor componente uzate):
- urmarirea activitafii de service ( inlocuirea pieselor uzate, a consumabilelor si efectuarea
reparatitlor) conform contractelor incheiate pentru buna functionare a copiatoarelor din dotare;
- colaborarea in realizarea obiectivelor cu Compartimentul Urbanism;
- intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor in
Constliul local;
- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului
Local al comunei Parava, dispozitii ale primarului comunei Parava;
- propune compartimentului Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului

Compartimentul deservire asigura urmatoarele utilitati:
alimentarea cu apa:

canalizarea si epurarea apelor uzate;

colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;
salubrizarea localitatilor si managmentul deseurilor solide:
alimentarea cu energie termica in sistem centralizat;
iransportul public local;

iluminatul public.

1

CULTURA

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

- Gestioneazi baza de date cu asociatiile, organizatiile si alte entitagi care functioneaza si
activeaza in domeniile cultura, culte si sport;

- Propune maésuri pentru crearea conditiilor necesare petrecerii timpului liber si pentru
asigurarea condifiilor optime de destasurare a activitatilor stiintifice, culturale, artistice,
sportive si de agrement, asigurdnd colaborarea in acest sens §i cu organizatiile
neguvernamentale in domeniu;

- Colaboreaza cu membrii comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al comunei
Parava;

- Tace propuneri de prioritizare a proiectelor s1 programelor propuse de asociafiile.
organizatiile i alte entitayi care activeaza in domeniile cultura, culte, sport;

- Intocmeste documentatiile necesare pentru aprobarea i1 efectuarea platilor cétre
asociatiile, organizatiile si alte entitati care functioneaza si activeaza in aceste domenii;

- Coordonarea, planificarea activitatilor culturale, sportive, sociale, valorificarea traditiilo
nationale $i locale in domeniul culturii;

- Antrenarea cetatenilor, personalitatilor institutiilor statului, ONG — urilor,

- specialistilor in aceste forme de activitate;

- Mobilizarea scolilor in cadrul unor activitafi culturale, educative, informative, formative.,
sportive;
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- Initierea de concursuri si festivalurt cu caracter cultural in cadrul unor sarbitor
traditionale;

- Antrenarea cultelor in activitatile de mai sus, in raport cu particularitatile fieearui cult;

- Intocmeste, monitorizeaza si actualizeazi setul de proceduri;

- Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciulul pentru proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor in
Consiliul Local;

- Propune compartimentului Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului ;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale
Consiliului Local al comunei Parava, dispozitii ale primarului comunei Parava.

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 12 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeazi de
drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Parava.

Art. 13 Conducatorii compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si alte atribugii
decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin
dispozitia conducerii Primariei comunei Parava. Aceste sarcini vor [i prezentate in scris si
asumate sub semnaturd de cétre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art. 14 Compartimentul resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Parava sunt obligati sd asigure informarea personalului din subordine despre
prevederile prezentului regulament pentru respectarea acestora.

Art. 15 Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primériei comunei Parava carc
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 16 Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Parava
intocmesc rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de
hotarari ale Consiliului Local in vederea promovarii lor in Consiliul local si precum si rapoarte
de specialitate si proiecte de dispozitii ale Primarului comunei Parava specifice domeniului de
activitate.

Art. 17 Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeaza.
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobérii acestuia.

Art. 18 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeazi ori de cdte
ori intervin modificari in structura functionald a aparatului de specialitate a primarului comunei
Parava.
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Art 19 Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Cadul
administrativ i va fi supus completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile
legislative survenite ulterior.
(2) Prin grija sefului de compartiment Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Parava, va fi insusit de catre fiecare salariat.
Art.20. Toate compartimentele Primariei comunei Parava au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii,
Art.21.Compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Parava au obligatia
de a comunica Secretarului comunei orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobirii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.
Art.22.Toti salariatii Primariei comunei Parava raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate.
Art.23.Incalcarea O.U.G. nr.57/2019 privind Codul admnistrativ atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.
Art.24. Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incilcari
ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind protectia
personalului din autoritétile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incdlcari ale legii.
Art.25. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de
conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.
Art.26. in cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.
Art.27. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
Art.28. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abrogi.

PRESEDINTE DE SEDINTA . CONTRASEMNEAZA,
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Nr.5433/12.11.2020

REFERAT DE APROBARE
la proicctul de hotarare privind modificarea Regulamentului de organizare si functionare

al aparatului de specialitate al Primarului comunei Parava

Avand in vedere :

- referatul compartimentului resurse umane nr.  din , privind privind
necesitatea modificarii si completarii Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Parava

- structura organizatorica a institutiei aprobati prin Horararea Consiliului
Local al comunei Parava nr. 49 /.2019;

- prevederile QUG nr 57/2019;

- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice ;

In conformitate cu prevederile OUG nr . 57/2019 privind Codul administrativ,
propun spre aprobarea Consiliului Local al comunei Parava proiectul de Hotérare privind
modificarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Parava.
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Nr.5432/12.11.2020

REFERAT,

Avand In vedere necesitatea modificarii si completirii Regulamentului de
organizare $1 functionare, deoarece au fost emise acte normative prin care a fost
modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunel Parava;

Avand in vedere structura organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hofdrdrea
Consiliului Local al comunei Parava nr. 49 / 2019, prevederile OUG nr 57/2019 privind
Codul administrativ , prevederile arl. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii.
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, prevederile Legii nr. 477/2004,
privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
cu modificarile 51 completarile ulterioare;

['atd de considerentele expuse anterior Compartimentul Resurse umane, propune
initierea unui proiect de hotarare privind modificarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Parava.

Secretar general UAT.
Irma M Holban




