ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BALTESTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Funcfionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Baltesti, judetul Prahova

Aviand in vedere:

Proiectul de hotirare nr.4142/16.06.2026;

Referatul de aprobare nr. 4143/16.06.2026, intocmit de primarul comunei Baltesti, judetul Prahova;

Raportul de specialitate nr. 4144/16.06.2026, intocmit de secretarul general al comunei Baltesti;

HCL Biiltesti nr.17/11.05.2026 privind aprobarea reorganizirii aparatului de specialitate al Primarului
comunei Biltesti, Organigramei si Statului de functii al Primériei comunei Béltesti, judetul Prahova;

Prevederile:

- art. X si art. XL din Ordonanta de Urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum §i pentru adoptarea unor mdasuri pentru cresterea capacitdtii financiare a unitatilor
administrativ- teritoriale

- art. 3 si 4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15.10.1985 si ratificatd
prin Legea nr. 199 /1997,

- Legii nr. 24/ 2000 privind normele de tehnica legislative pentru elaborarea actelor normative, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

- Legii nr. 52 / 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

- art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. ¢) si Partea a VI — a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicatd, modificati si completata ulterior;

Raportul de avizare al comisiei de specialitate nr.1 din cadrul Consiliului local Baltesti — Buget — finante,
programe de dezvoltare economico-sociald, urbanism, gospodédrire comunald, protectia mediului, servicii
publice;

Raportul de avizare al comisiei de specialitate nr.3 din cadrul Consiliului local Béltesti - Administratie
publici, juridica, invatamant, administrarea domeniului public si privat, sdnitate, disciplind, sport;

Avizul secretarului general al comunei Baltesti nr.4145./16.06.2026;

In temeiul prevederilor art.129 alin.(1) lit.”a” si ale art. 196, alin. (1), lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019-Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Consiliul Local al comunei Bdltesti, judetul Prahova, adoptd prezenta hotirire:

Art.1 Se aprobd Regulamentui de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Biltesti, judetul Prahova, conform Anexei, care face parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.2 Incepand cu data adoptirii prezentei hotirari, HCL Baltesti nr. 23/28.06.2024 isi inceteazi
aplicabilitatea.

Art.3 Prezenta va fi dusi la indeplinire de cétre primar prin compartimentul de specialitate i difuzata
institutiilor si persoanelor 1ntucbake de ctre secretarul general al comunei.
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ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
PRIMARIA COMUNEI BALTESTI

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BALTESTI

CAPITOLUL1
Dispozitii generale

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Biltesti este actul administrativ care detaliazi modul de organizare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Baltesti, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de muncéd aprobate conform legii,
respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind Intocmit in conformitate cu prevederile
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare.

Art. 2. — (1) Primaria comunei Béltesti este o structurd functionald fard personalitate juridicd
si fard capacitate procesuala, cu activitate permanenté, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local al Comunei Baltesti si dispozitiile Primarului comunei Béltesti, si are ca misiune gestionarea
si solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezintd, in numele si in
interesul acesteia.

(2) Primaria comunei Biltesti este constituitd din primar, viceprimar si aparatul de specialitate
al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale, fird personalitate juridica, si
secretarul general al comunei.

Art. 3. — Administratia publica locald in comuna Bailtesti se organizeaza si functioneazi in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitafii si
adaptabilitétii, precum sial principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul
descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor
de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul
cooperarii, principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

Art. 4. — Sediul Primédriei comunei Biltesti este In comuna Baltesti, sat Baltesti, str.
Independentei nr. 6, judetul Prahova.

Art. 5. — Comuna Baltesti are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o
perioadd de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.



CAPITOLUL II

Structura organizatorici a Primariei Comunei Biltesti

Art. 6. — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Béltesti
(organigrama si numarul de posturi) stabilitd si avizatd prealabil in conformitate cu prevederile
legale invigoare, elaborati si aprobatd prin hotérare a Consiliului Local al comunei Baltesti, este:

CONSILIUL LOCAL
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Art. 7. — In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice
functionale) de cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si controlul aparatului de
specialitate sunt asigurate de primar.

CAPITOLUL IIT
ATRIBUTII

Sectiunea 1 — Primarul comunei Béltesti si atributiile principale ale acestuia

Art. 8. — (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si hotdrdrilor Guvernului, a hotérarilor Consiliului Local
Baltesti. Primarul dispune maisurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritétilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele prevézute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3)  Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de



interes local.

(5)  Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul si 1si exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6)  Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezintiunitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice
sau juridice roménesau striine, precum si in justitie.

Art. 9. — Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilorpublice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului
si arecensamantului;

- 1n exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimént, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna Baltesti;

- poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unititile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile de ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurareain bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicad,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitétii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere al
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

- prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

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

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor laorganul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

- 1ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor legate de
administrarea domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor
publice de interes local;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes



local;

- asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificérii si certificérii de citre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii,legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

€) alte atributii stabilite prin lege:

- desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sd aducd la indeplinire obligatiile
‘privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificrile si completarile ulterioare;

- colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale,precum si cu
autorititile administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitirii corespunzitoare a
atributiilor sale;

- propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor
publice de interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local.

Art. 10. — Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite prin lege alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de
specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 11. — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publicé sau dupd ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Béltesti si atributiile principale ale acestuia

Art. 12. — (1) Viceprimarul comunei Baltesti este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta,
din randul membrilor Consiliului Local al comunei Biltesti, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali.

(2)  Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile de i revin acestuia.

(3)  Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi péstreazi statutul de consilier local,
fard a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

(4)  Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. in
cazul in care mandatul. In cazul in care inceteazi mandatul consiliului local sau inceteaz calitatea de
consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul
viceprimarului, fard vreo altd formalitate.

Art. 13. — Viceprimarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

- indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificdrile si completérile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de cétre primar prin
dispozitie de delegare de atributii;

- indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérarilor consiliului
local si actelor normative referitoare la activititile specifice compartimentelor pe care le
coordoneazi;

- sustine audiente, in principal, in problemele specifice compartimentelor pe care le
coordoneazi;

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informéri cu privire la activitatea desfasurati,
precum si propuneri privind imbunététirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazi;

- indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Béltesti si Consiliul Local al
comunei Baltesti;

- efectueazd instructajul, urmareste, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru



persoanele ce au obligatia prestérii muncilor in folosul comunitaii ;
- supravegheazi si intocmeste documentatia necesard pentru desfdsurarea orelor de munca
de catre beneficiarii de venit minim garantat.

- colaboreazd impreund cu institutile abilitate in vederea controlului privind igiena si
salubritatea localurilor publice (dispensare, scoli, gradinite si alte institutii publice) — la solicitare -
dupi caz;

- ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industrial sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursuilor de ape de pe raza comunei Baltesti, pentru decolmantarea
viilor locale, santuri, podetelor in scopul asigurérii scurgerii apelor mari;

- exercitd controlul privind buna desfdsurare asupra activititilor organizate, in anumite zile
speciale — sarbatori legale precum si alte evenimente cultural-artistice orgainzate

- participd la covocarile de pregitire, exercitii, aplicatii ai la alte activitdti organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civil;

- semnaleazi institutile abilitate cu privire la avarile produse la retelele de alimentare cu apa,
salubrizarea localitatii, iluminat public, retelele de alimentare cu gaz natural, protectia si refacerea
mediului

- face parte din diverse comisii, stabilite prin Dispozitie emisa de Primar;

- este membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta;

- urmareste buna gospodarire a comunei.

- respectd prevederile Codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita in cadrul institutiei.

- indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile
de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritdtii primdriei si
primarului comunei.

- pastreazi confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostiintd in exercitarea functiei.

- respectd normele si protectia muncii PSI.

Sectiunea 3 - Secretarul general si principalele atributii ale acestuia

Art.14. - Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmétoarele atributii:

- avizeazi proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotirarile consiliului local; asigura transparenta si comunicarea cétre autorititile, institutiile publice
si persoanele interesate a acestor acte;

- participa la sedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acesta si prefect;

- coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

- asigurd pregitirea lucrdrilor 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, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

- efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

- numara voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care 1l prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

- urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérri ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

- certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

- alte atributii previzute de lege sau inséircindri date prin acte administrative de consiliul local,
sau de primar, dupa caz;

- coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;

- coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

- coordoneaza activititile privind aplicarea legilor fondului funciar;

- verifica situatia juridica a terenurilor care nu au fost revendicate in baza Legii 18/1991,
republicata si propune prin compartimentul de specialitate inventarierea lor in domeniul public al
comunei;

- este membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgent;

-creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentelor din subordine;

- raspunde de actualizarea patrimoniului Comunei ;

-asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

- urméreste rezolvarea corespondentei ce i-a fost repartizata, in termenul legal;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre primar sau consiliul
local.

- semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii
nr.50/1991;

- Atributii principale REGES online:

o Inregistrare contracte: Operarea in aplicatia REGES a infiintrii, modificarii, suspendarii si
incetdrii contractelor individuale de muncd, respectdnd termenele legale stabilite de Inspectia
Muncii.

¢ Transmisii online: Transmiterea la termen a fisierelor XML cétre portalul REGES Online
sau gestionarea directd in platforma.

¢ Generare documente: Eliberarea de adeverinte de vechime si extrase din registrul electronic
la solicitarea salariatilor

¢ Corectare erori: Remedierea eventualelor erori de operare sau a transmisiunilor respinse de
sistem.

e Arhivare: Pastrarea copiilor de sigurantd (backup) ale bazelor de date si a dovezilor de
transmitere conform cerintelor de protectie a datelor.

Sectiunea 4 - Atributiile Compartimentului agricol

Art. 15.- Consilier asistent:

- Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor Legii Fondului Funciar.

- Rezolva corespondenta repartizata;

- Controleazd si determind aplicarea legislatiei cu privire la cresterea si exploatarea
animalelor; verifica si avizeazd documentatia depusd in vederea eliberdrii/vizarii atestatelor si/sau
carnetelor de producétor;

-Intocmeste adeverintele solicitate de cetiteni, documentatia pentru succesiuni si instrainri.

-Efectueaza lucrdri de inscriere a datelor in registrul agricol si centralizeaza datele din acesta
si tine la zi registrul agricol al comunei Béltesti.

-Efectueazi lucriri de modificare in registrul agricol cu aprobarea Secretarului general al
comunei.



-intocme§te darile de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale si ori de cate ori
este necesar;

- Elibereazi la cerere, pe baza datelor din registrele agricole adeverintele pentru ajutor social,
burse scolare, persoane cu handicap, subventii in agriculturd, SPCLEP, OCPI, vanzare teren in
extravilan si alte cereri ce privesc registrul agricol;

- Inregistreazi in registrele speciale contractele de arenda incheiate intre arendatori si arendasi
pentru terenurile agricole arendate aflate pe raza comunei Biltesti si face aceste mentiuni in
registrele agricole;

- Urméreste modul de utilizare a pasunii comunei Baltesti;

- Rispunde reclamatiilor depuse de cetéteni privind registrul agricol.

- Participd direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce constituie
fondul funciar al localitatii la evaluarea productiei la culturile vegetale, la actiuniile de recensamant
a efectivelor de animale, organizate pe baza normelor legale stabilite.

- Verifici actele de proprietate care stau la baza declaratiei de impunere.

- Constatd pagube la culturile agricole a persoanelor fizice si juridice, produse in urma
calamitétilor naturale sau in urma distrugerii de catre animale.

- Constata veridicitatea declaratiilor proprietarilor (persoane fizice si juridice) de animale prin
vizitarea gospodariilor.

- Intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate de politie, instanta judecitoreascd privind
detinerea in proprietate a unor terenuri agricole pentru persoanele cercetate penal.

- Intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de proprietarii si utilizatorii de terenuri agricole
in vederea obtinerii unor subventii.

- Solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primité spre solutionare

- Inlocuieste in cazuri temeinic justificate oricare din titularii altor posturi in limita
competentei profesionale, la cererea sefilor ierarhici.

- Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoard in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

- Propune masuri de imbunétatire a procesului din care face parte activitatea desfisurata si
initiazd actiuni preventive.

- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora.

- Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al comparimentului unde lucreaza.

- Respecta prevederile Codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita in cadrul institutiei.

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile de
serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii autoritdtii primariei si
primarului.

- Pastreazi confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostiintd in exercitarea functiei.

-Respectd normele si protectia muncii PSI.

-Indeplineste si alte sarcini date de Primar si Secretarul General.

Atributii suplimentare - Coordoneazi activitatea Compartimentului de impozite si taxe si
indeplineste urmatoarele atributii:

- Consiliaza contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, la modul
de calcul al impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local.

- Calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabil,
conform legislatiei in vigoare.

- Verificd declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteazd erorile privind
calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor
fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor .

- Emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de cétre
contribuabili persoane fizice si juridice la bugetul local.

- Opereazi declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport.

- Intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri
ale contribuabililor.

- Elibereazi certificate de atestare fiscala.

- Participi la identificarea persoanelor care posedd bunuri nedeclarate supuse impozérii.
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- Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul,
céitre alte organe fiscale.

- Confirma debitele transmise de cétre organele fiscale.

- Particip3 la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale.

- Intocmeste adrese de rispuns la solicitirile primite de la lichidatori, politie, parchet, experti,
executori, notari publici, instante.

- Urmaéreste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul curent si propune scoaterea
din evidenti sau trecerea in evidentd separatd a persoanelor fizice si juridice radiate de la Oficiul
Registrul Comertului sau a celor aflate in stare de insolventa.

- Intocmeste, emite si transmite instiintiri de platd, somatii, titluri executorii, adrese de
infiintare a popririi, procese verbale de sechestru pentru persoanele fizice si juridice care
inregistreaza debite restante la bugetul local.

- Efectueazi verificari in sistemul PATRIMVEN, in lipsa titularului, Avram Elena.

- Intocmeste plan venituri, matricola pe cladiri, terenuri si mijloace de transport PF si PJ.

- Verificd, analizeazi si centralizeaza debitele si incasdrile din taxe, impozite si alte venituri.

- Verificd, analizeazi si centralizeazd datele privind executarea planului de incaséri.

- Intocmeste borderouri debite — scideri, confirmi debite, etc.

- Realizeazid schimbul de informatii intre UAT comuna Biltesti, DRPCIV si Institutia
Prefectului-judetul Prahova

Sectiunea 5 — Atributiile Compartimentului relatii cu publicul

Art. 16. — Consilier principal:

-Raspunde de implementarea si ducerea la indeplinire a prevederilor:

e Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

e H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia public, republicati ;

e Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completérile ulterioare ;

e Regulamentul (UE) nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceeea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/CE.

-Primeste si inregistreaza toate petitiile/sesizarile primite de la cetiteni cét si de la institutii si
le va indruma citre compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului;

-Urmireste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului, prin intermediul céruia se va
face expedierea raspunsului cétre petitionar;

-Executi clasarea si arhivarea petitiilor primite;

-Asiguri publicitatea actelor si informatiilor de interes public;

-Urmaireste intocmirea la timp a raportului anual privind transparenta decizionald, pe care il
va face public pe site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau
prin prezentare 1n sedintd publica;

-Umireste actualizarea site-ului propriu si transmite actele emise de primar si Consiliul Local
pentru actualizare;

-Rispunde la registrul de intrare-iesire electronic al primdriei §i Inregistrazd corespondenta
primitd de la alte institutii si corespondenta proprie, corespondentd ce va fi distribuitd pe
compartmentele de specialitate, de primar si secretar general;

- Atributii principale REGES online:

o Inregistrare contracte: Operarea in aplicatia REGES a infiintérii, modificarii, suspendarii si
incetdrii contractelor individuale de muncd, respectdnd termenele legale stabilite de Inspectia
Muncii.

e Transmisii online: Transmiterea la termen a fisierelor XML cétre portalul REGES Online
sau gestionarea directd in platforma.



e Generare documente: Eliberarea de adeverinte de vechime si extrase din registrul electronic
la solicitarea salariatilor

e Corectare erori: Remedierea eventualelor erori de operare sau a transmisiunilor respinse de
sistem.

e Arhivare: Pistrarea copiilor de sigurantd (backup) ale bazelor de date si a dovezilor de
transmitere conform cerintelor de protectie a datelor.

-Comunica si transmite in format electronic la ANFP orice modificare intervenitd in evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici;

-Afiseaza diferite comunicéri;

-Raspunde de condica de prezenta si tine evidenta ordinelor de deplasare;

-Preia comenzi telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inainteaza spre
inregistrare;

-Asigurd informarea cetitenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate;

-Pastreaza secretul de serviciu in conditiile legii;

-Indeplineste cu profesionalism, loialitate si corectitudine si in mod constincios indatoririle de
serviciu si se abtine de la orice fapti ce ar putea aduce prejudicii primdriei sau primarului;

-Pistreazi confidentialitatea, respectd normele de protectie a muncii si PSI;

-Executa orice alte lucriri incredintate de primar si secretar general;

-Asigurd legétura permanenta cu publicul;

-Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetétenii;

-Inregistreazi procesele verbale de constatare a contraventiei pe care le repartizeazi apoi
Compartimentului Impozite si taxe locale si returneazi procesele verbale trimise gresit sau la care
nu s-a facut dovada luarii la cunostinté de céitre contravenient;

-Transmite lunar si semestrial la DGASPC Prahova, situatia privind numérul de asistenti
personali ai persoanelor cu handicap grav, angajati in cadrul Primériei Baltesti;

-Comunicd D.G.S.P.C.-ului, in termen legal, contractele individuale ale asistentilor personali
nou angajati.

- Intocmeste si afiseazi la loc vizibil si pe site-ul institutiei, situatia privind transparenta
veniturilor salariale, conform prevederilor Legii nr.153/2017;

- Raspunde in termen legal la adresele instantelor de judecatd si/sau Serviciului de Probatiune
Prahova, prin care se solicitd informatii privind executarea de cétre contravenient a sanctiunii de
prestare a unei activititi in folosul comunittii;

- Intocmeste si transmite instantei de judecatd si/sau Serviciului de Probatiune Prahova,
doumentele care atestd executarea/neexecutarea obligatiei contravenientului de a presta muncd
neremuneratd in folosul comunititi ;

- Afiseaza citatiile instantelor judecitoresti, precum si publicatiile de vanzare emise de
executorii judecatoresti si transmite acestora procesele verbale de afisare;

-Depune anual, in termenul previzut de legislatia in vigoare, Declaratia privind obligatiile la
Fondul pentru mediu ;

-Intocmeste si transmite anual Formularul L153- formular aferent procedurii de transmitere a
datelor privind veniturile salariale pentru personalul platit din fonduri publice conform Ordinului
MMIS nr. 2169/2018

-Solicitd personalului din aparatul de specialitate al primarului si consilierilor locali,
completarea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor
personale si asigurd gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de
preluarea si péstrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de
specialitate precum si publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei si transmiterea acestora
Agentiei Nationale de Integritate, conform legii;

-Intocmeste lunar pontajele de prezenta pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si personalul contractual;

- Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, indeplinind urmaétoarele atributii:

- Informarea si consilierea institutiei, precum si a angajatilor care se ocupd de prelucrarea
datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile ce le revin in temeiul Regulamentului (UE)
nr.679/2016 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor ;

-Monitorizarea respectirii Regulamentului (UE) nr.679/2016, a dispozitiilor legislatiei
nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institufiei In ceea ce




priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitétilor si actiunilor de
sensibilitate si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile
aferente;

- Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu art.35 din Regulamentul (UE)
nr.679/2016;

-Cooperarea cu autoritatea de supraveghere-Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucriarii Datelor cu Caracter Personal;

-Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionatd la art.36 din Regulamentul (UE)
nr.679/2016

-Indeplineste orice alte atributii date de primar si secretar general.

-Ca persoana desemnatd responsabild cu monitorizarea §i centralizarea situatiilor de
pantouflage (interdictii prevazute de lege in ceea ce priveste angajarea ulterior Incetarii raporturilor
de serviciu / de muncd) la nivelul Primériei comunei Béltesti indeplineste urmétoarele atributii:

e Desféigoari activititi de informare, prevenire si centralizare a situatiilor de pantouflage;

o Intocmeste si actualizeazi permanent lista cu salariatii (functionarii publici, personal
contractual, alesi locali) care intra sub incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul;

o in momentul incetirii raportului de munca / de serviciu cu institutia inmaneaza salariatului
formularul tip al ,,Declaratiei de pantouflage” spre a fi completat;

o Inregistreaza ,,Declaratiile de pantouflage” completate in Registrul monitorizarii situatiilor
de pantouflage;

e Pune la dispozitia responsabilului cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
datele statistice cu privire la pantouflage.

- Persoana responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese , conform Legii nr. 176/2010, cu modificédrile si completarile ulterioare, are
obligatia sa se inregistreze in aceasti calitate pe e - DAI si are urmaétoarele atributii principale:

e oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea
in termen a acestora;

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

e indeplineste formalitdtile de inregistrare in e - DAI a persoanelor prevézute la art. 1 alin. (1)
pct. 1 — 38 din Legea nr. 176/2010;

e verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale,
cu caracter public, accesibile prin e - DAL, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale ciror modele au fost stabilite prin Hotardrea Guvernului nr. 175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

e asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, previzute
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 localitafii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum §i a semnéturii
olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de internet a
institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitirii functiei sau mandatului §i 3 ani dupa incetarea
acestora si se arhiveaza potrivit legii;

e in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 21 alin. (2)
din Legea nr. 176/2010, trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e - DAI,
in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

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

e 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;
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e transmite Agentiei, pAnd la data de 1 august a fiecérui an lista definitivd cu persoanele care
nu au depus in termen sau au depus cu intirziere declaratiile de avere si declaratiile de interese,
insotite de punctele de vedere primite;

edaci in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese,
sesizeazd deficiente in completarea acestora, recomandd, in scris, pe bazi de semniturd sau
scrisoare recomandatd, persoanei in cauzi rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de
interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere si/sau
declaratia de interese rectificatd pot/poate fi insotite/insotitd de documente justificative si se
transmite Agentiei in copie certificati;

e indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratiile
de avere si declaratiile de interese.

Delegare de atributii: pe perioada concediului de odihnd, a concediului medical sau a altor
absente justificate ale secretarului general, preia si exercita atributiile acestuia.

Sectiunea 6 -Atributiile Compartimentului contabilitate

Art . 17. — Compartimentul contabilitate este format din: consilier superior — 2

Art . 18 - Consilier superior:

- Stabileste si rispunde de aplicarea misurilor legale ce se impun pentru respectarea
disciplinei financiare si bugetare, in scopul identificarii si sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea
de venituri suplimentare la bugetul local.

- Semneazi pe fila a I1-a a registrului de casi conform art.40 din Decretul nr.209/1976.

- Efectueaza controlul inopinat al casieriei, cel putin o datd pe luna sau ori de céte ori este
necesar.

- Verifica inregistrarea in contabilitate a tuturor sumelor derulate prin casierie.

- Verifica zilnic concordanta intre soldurile din registrul de casa si contabilitate conform Legii
nr.82/1991 si OMFP 1917/2005.

- Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local.

- Intocmeste documentele de plati respectand OAP 1972/2002.

-Respecta formularele privind inventarierea patrimoniului.

-Intocmeste ordine de plati si ordonantiri pentru obiectivele de investitii finantate din bugetul
local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate In afara bugetului local, bugetul creditelor
interne.

- Asiguri evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale.

- Intocmeste registrul inventar.

- Opereaza zilnic facturile emise.

- Colaboreaza la stabilirea procedurilor si politicilor contabile.

- Asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor.

- Asigura misurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea, manipularea,
circulatia si pastrarea documentelor cu regim special.

- Colaboreazi cu personalul din cadrul compartimentelor in vederea asigurdrii controlului,
urmdririi si incasérii sumelor ce se fac venit la bugetul local.

- Primeste si asigura rezolvarea corespondentei in termenul legal.

-Se preocupd de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului solutiondrii
problemelor repartizate spre rezolvare de conducere.

-Colaboreazi la stabilirea procedurilor si politicilor contabile.

-Participd la realizarea in bune conditii a lucrérilor de inventariere a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar.

-Are obligatia sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin.

-Respectd programul de functionare si nu péraseste locul de muncé fard o cerere scrisd, cu
aprobarea primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si
orele), in caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus.

-Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoard in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

-Propune misuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si
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initiaza actiuni preventive.

-Participd la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora.

-Implementeazi actiunile prevazute in Registrul de riscuri al comparimentului unde lucreaza.

-Respectd prevederile Codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita in cadrul institutiei.

-indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritdfii primdriei si
primarului comunei.

-Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostiintd in exercitarea functiei. ,

-Respecti normele si protectia muncii PSI.

-Indeplineste si alte sarcini date de Primar.

Art. 19. — Consilier superior :

- Organizeazd efectuarea platilor reprezentdnd drepturile salariale ale personalului
aparatului propriu al consiliului local al comunei Baltesti si altor activitdti organizate in cadrul
Primdriei comunei Biltesti si orice alte Incaséri si plati in baza documentelor legal intocmite de
compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;

- Intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali, indemnizatiile pentru
persoanele cu handicap grav, asistentii persoanelor cu handicap grav sau pentru alte sume alocate
prin hotérari ale consiliului local, ingrijindu-se de asigurarea fondurilor necesare;

- Asiguri calculul drepturilor salariale si a contributiilor unitatii.

- Calculeazi drepturile salariale conform pontajului si legislatiei in vigoare

- Actualizeaza in permanenta modificérile legislative in cadrul programului de salarizare.

- Opereazi in timp modificérile salariale.

- Intocmeste graficele de plecare in concedii de odihna.

- Centralizeaza si verifici certificatele medicale.

- Intocmeste si depune declaratiile lunare ctre institutiile de stat.

- Intocmeste statele de plata si asigura inregistrarea acestora.

- Intocmeste fluturasii de salarii.

Informeaza angajatii cu privire la modificarile drepturilor salariale.

- Asigurd completarea si transmiterea formalitétilor necesare cétre banci pentru intocmirea
cardurilor de salarii.

- Gestioneaza situatia conturilor de carduri.

- Intocmeste rapoartele lunare standard cu privire la costurile de personal.

- Contribuie la fundamentarea sistemului de salarizare.

- Pastreaza confidentialitatea datelor de personal cu care opereaza.

- Asigurd corectitudinea si eficienta arhivarii documentelor de personal.

- Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei in termenul legal.

- Se preocupd de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului solutionarii
problemelor repartizate spre rezolvare de conducere.

- Colaboreaza la stabilirea procedurilor si politicilor contabile.

- Participa la realizarea in bune conditii a lucrarilor de inventariere a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar.

- Intocmeste declaratii privind salariile si alte situatii referitoare la salarizare.

- Intocmeste si elibereazi adeverinte solicitate de salariati.

- Are obligatia sid indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin.

- Se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii autoritatii primariei si
primarului.

- Respectd programul de functionare si nu paridseste locul de munca fard o cerere scrisa,
cu aprobarea primarului, cerere In care se va specifica exact perioada in care va lipsi din
unitate(ziua si orele), in caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi
expus.

- Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfagoara in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.
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- Propune misuri de imbunatitire a procesului din care face parte activitatea desfasuratd si
initiaza actiuni preventive.

- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora.

- Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al comparimentului unde
lucreaza.

- Respectd prevederile Codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme
interne privind conduita in cadrul institutiei.

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile
de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autorititii primériei si
primarului comunei. |

- Pastreazi confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
are cunostiintd in exercitarea functiei.

- Respectd normele si protectia muncii PSI.

- Indeplineste si alte sarcini date de Primar.

Sectiunea 7 -Atributiile Compartimentului impozite si taxe

Art . 20. — Compartimentul impozite si taxe este format din: referent superior — 2

Art. 21.- Referent superior :

- Consiliaza contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, la modul
de calcul al impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local.

- Calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei de impunere si actelor
prin care se atestd dobandirea proprietitii depuse de contribuabil, conform legislatiei in vigoare.

- Verificd declaratiile de impunere privind materia impozabild, corecteazd erorile privind
calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor
fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor .

- Emite si comunicd decizii de impunere privind stabilirea impozitelor i taxelor locale
datorate de citre contribuabili persoane fizice si juridice la bugetul local.

- Elibereazi certificate de atestare fiscalad persoanelor fizice si juridice.

- Participi la identificarea persoanelor care poseda bunuri nedeclarate supuse impozarii.

- Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul,
cétre alte organe fiscale

- Confirma debitele transmise de citre organele fiscale.

- Intocmeste dosare pentru instanti in vederea stingerii amenzilor datorate de contribuabili cu
munca in folosul comunitétii.

- Participi la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale.

- Intocmeste adrese de rispuns la solicitirile primite de la lichidatori, politie, parchet, experti,
executori, notari publici, instante.

- Intocmeste, emite si transmite instiintiri de plati, somatii, titluri executorii, adrese de
infiintare a popririi.

- Efectueaza verificéri in sistemul PATRIMVEN.

- Este desemnatd persoand responsabild cu realizarea schimbului de informatii intre UAT
comuna Biltesti, DRPCIV si Institutia Prefectului — Judetul Prahova.

- Verifica si urmédreste modul de incasare a chiriilor datorate de céitre persoanele fizice si
juridice in urma contractelor de inchiriere cu Priméria.

- Calculeaza si incaseazd majorarile de intirziere pentru sumele datorate, dupd expirarea
termenului de plata.

- Acorda bonificatiile legale pentru achitarea impozitelor si taxelor inainte de termenul
prevazut de lege.

- Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei in termenul legal.

- Se preocupi de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului solutionarii
problemelor repartizate spre rezolvare de conducere.

- Participa la arhivarea documentelor din cadrul compartimentului.

- Asigura pastrarea in bune conditii a tuturor documentelor.

- Are obligatia sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin.
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- Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

- Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoard in
cadrul compartimentului, In vederea atingerii obiectivelor specifice pentru activitatea desfagurata.

- Propune maésuri de imbunétitire a procesului din care face parte activitatea desfasuratd si
initiazd actiuni preventive.

- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora.

- Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza.

- Respecta prevederile Codului etic, regulamentului intern si celorlalte norme interne privind
conduita in cadrul institutiei.

- {si perfectioneazi pregitirea profesionala teoreticd prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executdrii unei functii publice.

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile de
serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii primariei si
primarului.

- Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostiintd in exercitarea functiei.

- Respecti normele si protectia muncii PSI.

- Indeplineste si alte sarcini date de Primar (

- {si desfasoari activitatea sub autoritatea coordonatorului Compartimentului Impozite si taxe

Art. 22. — Referent superior/casier:

- Consiliazi contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, la modul
de calcul al impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local.

- Calculeaza impozitele pentru clidiri si terenuri pe baza declaratiei de impunere si actelor
prin care se atestd dobandirea proprietatii depuse de contribuabil, conform legislatiei in vigoare.

- Verifica declaratiile de impunere privind materia impozabild, corecteazd erorile privind
calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor
fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor .

- Emite si comunicd decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
datorate de cétre contribuabili persoane fizice si juridice la bugetul local.

- Opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport.

- Intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri
ale contribuabililor.

- Efectueaza operatiuni de incaséri privind impozitele si taxele locale de la persoanele fizice si
juridice.

- Inméaneaza contribuabililor instiingari de plati. Calculeaza si incaseazi majoririle de
intirziere pentru sumele datorate, dupd expirarea termenului de plati.

- intocmeste si elibereaza certificate fiscale la solicitarea persoanelor fizice, juridice sau
diverselor institutii.

- Acorda bonificatiile legale pentru achitarea impozitelor si taxelor inainte de termenul
prevazut de lege.

- intocmeste borderouri centralizatoare privind sumele incasate.

- intocmeste zilnic registrul de casi in 2 exemplare, pe baza documentelor justificative de
incasari de plati in ordinea efectuarii operatiunilor conform OMFP nr.2634/2015, cod formular 14-
4-7a.

- Semneazi la rubrica casier pentru conformitatea inregistrérilor.

- Utilizeaza CEC-ul de ridicare numerar numai in conformitate cu OAP 1235/2003 pct 5.4.1 si
OAP 1801/2014.

- Depune numerar la Trezorerie.

- Efectueaza operatiunile de pliti cu numerar numai pe bazi de documente vizate pentru
control financiar preventiv.

- Primeste si asigura rezolvarea corespondentei in termenul legal.

- Se preocupd de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului solutionarii
problemelor repartizate spre rezolvare de conducere.

- Participa la arhivarea documentelor din cadrul compartimentului.

- Asiguri péastrarea in bune conditii a tuturor documentelor.

- Raspunde de tinerea la zi si completarea Registrului de casa.
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- Raspunde de siguranta casieriei, a valorilor si a numerarului aflat in casi cu respectarea
termenelor prevazute de lege.

- Intocmeste adeverintele de vechime pentru persoanele care au lucrat in cadrul C.A.P.-
ului.Tine evidenta registrelor/documentelor C.A.P. aflate in arhiva institutiei.

- Are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce 1i revin.

- Se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei.

- Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoard in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

- Propune misuri de imbunitatire a procesului din care face parte activitatea desfasuratd si
initiaza actiuni preventive.

- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora.

- Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza.

- Respecti prevederile Codului etic, regulamentului intern si celorlalte norme interne privind
conduita in cadrul institutiei.

- Isi perfectioneazi pregitirea profesionali teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insugeste deprinderile practice necesare executdrii unei functii publice.

- indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile de
serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii primariei si
primarului.

- Pastreazd confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostiintd in exercitarea functiei.

- Respectd normele si protectia muncii PSI.

- Indeplineste si alte sarcini date de Primar.

- Isi desfasoara activitatea sub autoritatea coordonatorului Compartimentului Impozite si taxe.

Sectiunea 8— Atributiile Compartimentului achizitii publice

Art. 23. - Consilier achizitii publice :

- Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de citre
aparatul de specialitate al primarului comunei Biltesti, fiind raspunzitor de indeplinirea
prevederilor legale cu privire la program.

- Asiguri, intocmeste si raspunde de organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza :

a) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

b) elaboreazd documentele de atribuire in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
relevd necesitatea si oportunitatea;

¢) intocmeste formularul de contract de lucrdri/prestari servicii/furnizare avand in vedere
introducerea clauzelor cele mai avantajoase pentru autoritatea contractanta;

d) urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentalitétii documentelor de licitatie si a securititii acestora;

e) asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

f) urmireste respectarea duratei de derulare a contractelor si initiazi, pe baza documentelor
justificative elaborate de alte compartimente acte aditionale de modificare a termenelor, dacé este
cazul;

g) initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor publice
SICAP;

h) intocmeste caietul de sarcini;

i) intocmeste documentatiile de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclarititi legate de acestea;

j) intocmeste nota estimativd a contractului si nota justificativa cu privire la procedurile de
achizitie publicd;

k) intocmeste rapoartele de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;

1) intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publicd;
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m)intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor
de achizitii publice;

n) asigurd desfasurarea propriu-zisi a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

0) asigurd intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

p) asigurd analizarea ofertelor depuse;

q) intocmeste documentele privind clasificarea finald a ofertantilor pe baza ofertelor
financiare si a calitdtilor tehnice stabilite in documentele licitatiei, sau prin apreciere direct,
conform actelor normative in vigoare;

r) ingtiinteaza ofertantii privind rezultatele licitatiilor si a selectiilor de oferte;

s) tine evidenta ofertelor si contractelor incheiate;

t) asigurd emiterea hotérarilor de adjudecare;

u) primeste si rezolva contestatiile;

v) participd la incheierea contractelor de achizitie public;

w)asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si/sau gestionate, conform prevederilor
legale in vigoare.

x) Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucréri.

- Urmireste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale.

- Solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primitd spre solutionare;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotirari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului.

- Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

- Respecti procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoard 1
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice pentru actvitatea desfiisurata.

- Propune maésuri de imbunétaitire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si
initiaza actiuni preventive.

- Participa la identificarea riscurilor din cadrul compartimentului si la evaluarea acestora.

- Implementeazd actiunile previzute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza.

- Semnaleazi conducerii intitutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acestuia.

- Respectd prevederile Codului etic, Regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita In cadrul institutiei.

- Indeplinste cu profesionalism, loialitate, corectitudine, si in mod constiincios indatoririle de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autoritafii primériei si
primarului.

- Pastreazi confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostintd in exercitarea functiei.

- Respecti normele si protectia muncii PSI.

- Indeplineste si alte sarcini date de Primar.

Atributii suplimentare:

Responsabil I.S.U. si S.S.M.:

- Intocmeste, actualizeazi, pastreazi si pune in aplicare documentele operative de interventie
si raspuns in cazul producerii incendiilor;

- Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie a
formatiilor;

- Raspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a materialelor de interventie la
incendiu;

- Prezinta informari cu privire la realizarea mésurilor pe linia apérérii impotriva incendiilor, a
pregitirii si a altor probleme specifice;

- Participd la activitatile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfétuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta.

- Asigura instruirea si informarea personalului tehnico-administrativ in probleme de Protectia
Muncii, Prevenirea si Stingerea incendiilor si Protectia Mediului;

- Intocmeste Programul de misuri pentru Protectia Muncii.

Delegare de atributii din cadrul Compartimentului Urbanism:

=
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- Verificd documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urmérind cu
precadererespectarea cerintelor legale, continutul acestoora, existenta tuturor avizelor legale
necesare, verificarea si semnarea documentatiilor de specialitate stabilite de lege.

- Elaboreaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele tehnice si proiecte
de hotérari pentru Consiliul Local.

- Verificd incadrarea in planurile urbanistice a terenurilor proprietate publicd propuse spre
concesionare, colaboreazi la intocmirea documentatiei de concesionare si inchiriere si o supune
aprobarii Consiliului Local .

- Elibereazi acorduri ale administratorului drumului public local in conformitate cu
prevederile HCL Baltesti nr.13/26.02.2021.

- Primeste dosarele depuse de tineri din comuna Biltesti in vederea acordérii loturilor de teren
necesare construirii unei locuinte proprietate personald, in baza Legii nr.15/2003.

- Face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare.

- verificd pe teren ca lucrérile de construire sau de desfiintare sé se execute in baza A.C.

- Tine evidenta C.U. si A.C. emise.

Delegare de atributii din cadrul Compartimentului Agricol:

- Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor Legii Fondului Funciar.

- Intocmeste adeverintele solicitate de cetiteni, documentatia pentru succesiuni si instrainri.

- Efectueaza lucrdri de inscriere a datelor in registrul agricol si centralizeaza datele din acesta
si tine la zi registrul agricol al comunei Béltesti.

- Efectueazi lucriri de modificare in registrul agricol cu aprobarea Secretarului general al
comunei.

- Intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate de politie, instanta judec#toreascd privind
detinerea in proprietate a unor terenuri agricole pentru persoanele cercetate penal.

- intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de proprietarii si utilizatorii de terenuri
agricole in vederea obtinerii unor subventii.

- Solutioneazi in termenul legal petitiile si corespondenta primité spre solutionare.

- Elibereazi la cerere, pe baza datelor din registrele agricole adeverintele pentru ajutor social,
burse scolare, persoane cu handicap, subventii in agriculturd, SPCLEP, OCPI, vénzare teren in
extravilan si alte cereri ce privesc registrul agricol;

- Inregistreaz in registrele speciale contractele de arendi incheiate intre arendatori si arendasi
pentru terenurile agricole arendate aflate pe raza comunei Baltesti si face aceste mentiuni in
registrele agricole;

- Urmireste modul de utilizare a pasunii comunei Béltesti;

- Intocmeste toati documentatia previzuti la Legea nr. 17/2014 privind unele misuri de
reglementare a vanzarii-cumpdririi terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii
nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publicd si privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului si
conduce registrul de inregistrare a publicatiilor de vanzare conform legii de mai sus;

Sectiunea 9 — Atributiile Compartimentului Politia locala

Art. 24.— Politist local, clasa I, grad profesional asistent:

- Organizeaza, planifica si conduce Intreaga activitate a politiei locale.

- Propune primarului adoptarea de mésuri pentru eficientizarea activitafii.

- Reprezinta politia locald in relatiile cu alte institufii ale statului, cu celelalte autoritéti ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si
cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege.

- Preia corespondenta repartizati Politiei locale si o distribuie functionarilor publici din cadrul
politiei locale si urméreste modul de rezolvare a cererilor, a sesizérilor si a reclamatiilor cetafenilor,
in conformitate cu prevederile legale.

- Asigura ordinea interioard si disciplina in rdndul personalului din subordine, avand dreptul
si propuni acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii.

- Organizeazd si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt
indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din polifia locala.
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- Analizeaza contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia masuri de organizare si
Imbunétatire a acesteia.

- Asigura cunoagterea si aplicarea intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale.

- Coordoneazi activitatea de evidentd, aprovizionare, repartizare sau pdastrare a
echipamentului specific, a materialelor, uniformei si a sistemului de supraveghere video al comunei.

- Organizeaza personalul politiei locale in activititile de prevenire si stingere a incendiilor,
colaboreazi cu seful/coordonatorul SVSU in toate cazurile ce necesitd implicarea politiei locale.

- Urmireste si monitorizeaza activititile desfasurate de beneficiarii VMI, in colaborare cu
Compartimentul Asitenta sociala.

- Solicita lunar, intregului personal din subordine, prezentarea unui raport de activitate, pe
care 1l centralizeaza si il prezintd primarului comunei.

- Participa impreund cu autorititile competente la activitatea de salvare si evacuare a
persoanelor si bunurilor periclitate de calamitéti naturale ori catastrophe, precum si de limitare si
inlaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente.

- Actioneaza pentru identificarea copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea périntilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fard addpost si procedeazd la incredintarea acestora
compartimentului de asistentd social in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii.

- Asigura insofirea si protectia reprezentantilor primdriei ori a altor personae cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specific.

- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni contaventionale conform legii pentru incilcarea
prevederilor legale, astfel cum sunt reglementate prin Legea nr.61/1991, republicats, alte prevederi
legale vizdnd curitenia localitétii, comertul stradal, protectia mediului inconjurétor, disciplina in
constructii si afisajul stradal, precum si pentru faptele care afecteazi climatul social, stabilite prin
lege, hotérari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului.

- Constatd constraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilte prin legi sau acte administative ale autoritatilor administratiei publice
centrale sau locale, pentru faptele constatate pe raza toritoriald de competenta.

- Intervine impreuna cu organele abilitate la solicitarea cetitenilor pentru aplanarea stirilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale.

- Controleazi modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice, a malurilor cursurilor de apé, sesizidnd primarul cu privire
la situatiile de fapt, constatate si misurile ce trebuiesc luate in vederea imbunatatirii starii de
curdtenie a localitatii.

- Constati contraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a clinilor fard stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile
specializate pentru gestionarea céinilor fard stipan despe existenta acestor cdini si acordd sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adépost.

- Sprijind Politia Roména in activititile de depistare a persoanelor care se sustrag urmdririi
sau executdrii pedepselor precum si a persoanelor dispérute.

- Se prezint3 la serviciu in conditii corespunzitoare pentru indeplinirea indatoririlor ce ii revin
si nu consuma bauturi alcoolice pe timpul executarii sarcinilor de serviciu.

- La intrarea in serviciu verifici locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de nevoie, mésurile ce se impun.

- Verificd obiectivele incredintate in pazd, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, si ia
primele miasuri de salvare a persoanelor si bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor
acestor evenimente si si sesizeze organele competente.

- Participa la asigurarea masurilor de ordine cu ocazia adundrilor publice, manifestarilor
cultural — artistice si sportive la nivel local.

- Pastreaza secretul de serviciu 1n conditiile legii.

- Urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzétoare a acestora.

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate si corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii autoritdtii primdriei sau
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primarului.

- In calitate de detinator al permisului categoria B cu vechime mai mare de 1 an de la data
obtinerii, va conduce autoturismul sin dotarea Compartimentului Politia locald, in timpul efectudrii
serviciului, autoturism ce va fi utilizat exclusiv in activitatea de patrulare, deplasare la interventii
sau alte deplasiri ordonate. Pe intreaga duratd de utilizare a autoturismului, va rdspunde de
respectarea reglementarilor legale privind circulatia pe drumurile publice, precum si de pagubele
produse autoturismului din culpa sa, prin exploatarea necorespunzitoare a acestuia sau prin
nerespectarea regulilor de circulatie pe drumurile publice.Este interzisd transportarea inafara
angajatiilor insitutiei a altor persoane cu autoturismul din dotarea serviciului, cu exceptia celor care
implica rezolvarea unor situatii operative sau misiuni aprobate de coordonatorul comparimentului.

- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detentie a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestioare a cAinilor fird stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile
specializate pentru gestionarea cdinilor fara stipan despre existenta acestor céini si acordd sprijin
personalului in capturarea si transportul acestora la adépost.

- Indeplineste orice alte sarcini date de primar.

Art. 25. — Politist local, clasa III, grad profesional asistent:

- Mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unititii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii.

- Mentine ordinea publici in imediata apropiere a unititile de invatdmant publice, a unitatilor
sanitare publice, In parcuri, cimitire, precum si alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea unitdtii administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, stabilite prin planul de ordine si sigurati publica.

- Participa Impreund cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitdti de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitifi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inléturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente.

- Actioneazi pentru identificarea copiilor lipsiti de supravegherea si octotirea périntilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fard addport si procedeazd la incredintarea acestora
compartimentului de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile
legii.

- Constatd contraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor fira stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile
specializate pentru gestionarea cdinilor fara stipan despe existenta acestor cdini si acordd sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adépost.

- Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din instiutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice.

- Participd, impreund cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si a
altor activititi care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerdri de persoane.

- Asigurd paza bunurilor si a obiectelor aflate in proprietatea unitétii administrativ- teritoriale
si/sau in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice
de interes local, stabilite de consiliul local.

- Constati contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale conform legii pentru incélcarea
prevederilor legale, astfel cum sunt reglementate prin Legea nr.61/1991, republicatd, alte prevederi
legale vizand curdtenia localitétii, comerful stradal, protectia mediului inconjurétor, disciplina in
constructii si afisajul stradal, precum si alte fapte care afecteaza climatul social, stabilite prin lege,
hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului.

-Participd aldturi de Politia Roméana, Jandarmeria Roméand si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale.

- Acorda, pe teritoriul unitdtilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii si reabilitérii ordinii publice.

- Participd, impreund cu unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Romaéne, la sigurarea
misurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, manifestéri
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cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si alte activititi care se
desfisoard pe drumul public i impicd aglomerari de persoane.

- Acorda sprijin unitatilor structurilor teritoriale ale Politiei Roméine in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului, cu ocazia efecudrii unor lucrari de modernizare si
reparatii ale arterelor de circulatie.

- Controleazi modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurior cursurilor de apd, sesizdnd primarul cu
privire la situatiile de fapt contatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatéatirii stérii de
curatenie a localitatii.

- Urmireste si monitorizeaza activitatile desfisurate de beneficiarii Legii nr.416/2001, in
colaborare cu Compartimentul asistentd sociald sau persoana cu atributii de asistentd sociald din
cadrul institutiei.

- Urmdreste si monitorizeaza executarea de citre contravenienti a sanctiunii de prestare a unei
activitati in folosul comunititii, conform documetelor transmise de instantd sau Serviciul de
Probatiune Prahova.

- Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite.

- Rezolva corespondenta repartizata, respectand termenele de solutionare si prevederile legale.

- Si prezinte, lunar, un raport de activitate, pana pe data de 5 ale lunii in curs, pentru luna
anterioard.

- Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate.

- Verificad si solutioneazi sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetétenilor, legate de
probleme specifice compartimentului.

-S4 respecte prevederile Regulamentului de Ordine Interioard si a Regulamentului de
Organizare si Functionare.

-S4 manifeste fermitate, tact, rispundere si profesionalism in Intreaga activitate desfasurati;Sa
nu solicite sau si primeasci direct sau indirect, bunuri materiale, bani sau servicii si sd manifeste
impartialitate In rezolvarea unor cazuri similare.

- S& respecte prevederile OUG nr.57/2019 si HG nr.1332/2010 privind aprobarea
regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale.

- Sa respecte secretul de serviciu si s respecte confidentialitatea asupra tuturor datelor care
privesc activitatea profesionald sau a persoanelor cu care intré in contact profesional.

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei.

- Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

- Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie.

- Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitdfii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

- Sa se prezinte la lucru numai in stare normald, fird a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestéiri maladive si suficient de
odihnit.

- Respectd programul de functionare si nu pardseste locul de muncd fird o cerere scrisi,
adresatd coordonatorului politiei locald si aprobatd de primar, cerere in care va specifica exact
perioada in care va lipsi din unitate, in caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la care
ar putea fi expus.

- S4 nu consume alcool in timpul programului de lucru si sd nu pardseasca locul de munca
neanuntat.

- S& mentind locul sau de munci, din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzitoare
cerintelor de securitate (inclusiv de igiend).

- Sa respecte disciplina la locul de munca.

- Sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca.

- S semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiuni sau orice
alta situatie care poate constitui un risc de accidentare si imbolnévire profesionals.

- Sd-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si s&
ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sd nu se
extindd, daca acesta este prezent.
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- Sa intrerupd activitatea si sd refuze sd o continue dacd nu sunt respectate cerintele de
securitate, fard si fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ci astfel s nu dea nastere unui pericol
iminent de accidentare si imbolnévire profesionala si si-si anunte conducatorul direct.

-In calitate de detinitor al permisului categoria B cu vechime mai mare de 1 an de la data
obtinerii, va conduce autoturismul sin dotarea Compartimentului Politia locald, in timpul efectudrii
serviciului, autoturism ce va fi utilizat exclusiv in activitatea de patrulare, deplasare la interventii
sau alte deplasdri ordonate. Pe intreaga durati de utilizare a autoturismului, va rdspunde de
respectarea reglementarilor legale privind circulatia pe drumurile publice, precum si de pagubele
produse autoturismului din culpa sa, prin exploatarea necorespunzitoare a acestuia sau prin
nerespectarea regulilor de circulatie pe drumurile publice.Este interzisd transportarea inafara
angajatiilor insitutiei a altor persoane cu autoturismul din dotarea serviciului, cu exceptia celor care
implici rezolvarea unor situatii operative sau misiuni aprobate de coordonatorul comparimentului.

- Respectarea masurilor de prevenire a incendiilor si de indeplinirea obligatiilor ce le revin,
potrivit art. 21, 22 din Legea 307/2006.

- Sa indeplineascd orice alte sarcini date de primar.

Art. 26. - Politist local, clasa III, grad profesional asistent:

- Mentine ordinea si linigtea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurant3 public3 al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii.

- Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unititile de invatdmant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcuri, cimitire, precum si alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea unitdtii administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, stabilite prin planul de ordine si siguratd publica.

- Participa impreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitéti naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmadrilor provocate de astfel de evenimente

- Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale conform legii pentru incilcarea
prevederilor legale, astfel cum sunt reglementate prin Legea nr.61/1991, republicaté, alte prevederi
legale vizdnd curatenia localitétii, comertul stradal, protectia mediului inconjurator, disciplina in
constructii si afisajul stradal, precum si alte fapte care afecteazi climatul social, stabilite prin lege,
hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului.

- Actioneazi pentru identificarea copiilor lipsiti de supravegherea si octotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fard addport si procedeazd la incredintarea acestora
compartimentului de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile
legii.

- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a céinilor fard stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fird stdpan despe existenta acestor cdini si acordd sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adédpost.

- Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din instiutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice.

- Participd, impreund cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a
altor activititi care se desfisoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane.

- Asigura paza bunurilor si a obiectelor aflate in proprietatea unitétii administrativ- teritoriale
si/sau in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice
de interes local, stabilite de consiliul local.

- Constati constraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilte prin legi sau acte administative ale autoritatilor administratiei publice
centrale sau locale, pentru faptele constatate pe raza toritoriald de competenta.

- Participa aldturi de Politia Roménd, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd public3, pentru prevenirea si combaterea infractionalitafii
stradale.

- Acorda, pe teritoriul unitdtilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurérii si reabilitdrii ordinii publice.
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- Participa, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romaéne, la sigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, manifestari
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si alte activititi care se
desfasoard pe drumul public si impicé aglomerari de persoane.

- Acorda sprijin untatilor structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului, cu ocazia efecudrii unor lucriri de modernizare si
reparatii ale arterelor de circulatie.

- Controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizdrii zonelor periferice si a malurior cursurilor de apd, sesizdnd primarul cu
privire la situatiile de fapt contatate si la mésurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii stérii de
curdtenie a localitatii.

- Urméreste si monitorizeazd activititile desfasurate de beneficiarii VMI, in colaborare cu
Compartimentul asistentd sociald sau persoana cu atributii de asistentd sociald din cadrul institutiei.

- Comunici prin inménare sau afisare, in zona de competents, la domiciliul/sediul persoanei
vizate, somatii sau alte notificéri emise de institutie

- Urmareste si monitorizeazi executarea de cétre contravenienti a sanctiunii de prestare a unei
activitati in folosul comunitatii, conform documetelor transmise de instantd sau Serviciul de
Probatiune Prahova.

- Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite.

- Rezolvd corespondenta repartizatd, respectdnd termenele de solutionare si prevederile
legale.

- Sa prezinte, lunar, un raport de activitate, pand pe data de 5 ale lunii in curs, pentru luna
anterioard.

- Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate.

- Verificd si solutioneazi sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetétenilor, legate de
probleme specifice compartimentului.

- Sa respecte prevederile Regulamentului de Ordine Interioard si a Regulamentului de
Organizare si Functionare, precum si procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe
care o desfdsoard in cadrul compartimentului.

- Sa& manifeste fermitate, tact, rdspundere si profesionalism 1in intreaga activitate
desfasuratd;Sa nu solicite sau si primeasca direct sau indirect, bunuri materiale, bani sau servicii si
sd manifeste impartialitate in rezolvarea unor cazuri similare.

- Sa respecte prevederile OUG nr.57/2019 si HG nr.1332/2010 privind aprobarea
regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale

- Sa respecte secretul de serviciu si si respecte confidentialitatea asupra tuturor datelor care
privesc activitatea profesionald sau a persoanelor cu care intrd in contact profesional.

- Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei.

- Réaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

- Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie.

- Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitétii prin
executarea defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

- S se prezinte la lucru numai in stare normala, fird a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestiri maladive si suficient de
odihnit.

- Respectd programul de functionare si nu pérdseste locul de muncd fird o cerere scrisi,
adresatd coordonatorului politiei locald si aprobatd de primar, cerere in care va specifica exact
perioada in care va lipsi din unitate, in caz contrar este direct raspunzétor de orice eveniment la care
ar putea fi expus.

- Sa mentind locul sau de muncé, din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzitoare
cerintelor de securitate (inclusiv de igiend).

- Sa respecte disciplina la locul de munca.

- Sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca.

- S semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiuni sau orice
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alti situatie care poate constitui un risc de accidentare si imbolnévire profesionala.

- Sa-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si
sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incét pericolul sd nu se
extindd, daca acesta este prezent.

- S3 intrerupd activitatea si sd refuze sd o continue dacd nu sunt respectate cerintele de
securitate, fird si fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel si nu dea nastere unui pericol
iminent de accidentare si imbolnavire profesionala si sid-si anunte conducatorul direct.

- Respectarea masurilor de prevenire a incendiilor si de indeplinirea obligatiilor ce le revin,
potrivit art. 21, 22 din Legea 307/2006.

- In calitate de detinator al permisului categoria B cu vechime mai mare de 1 an de la data
obtinerii, va conduce autoturismul sin dotarea Compartimentului Politia locald, in timpul efectudrii
serviciului, autoturism ce va fi utilizat exclusiv in activitatea de patrulare, deplasare la interventii
sau alte deplasdri ordonate. Pe intreaga durati de utilizare a autoturismului, va rispunde de
respectarea reglementérilor legale privind circulatia pe drumurile publice, precum si de pagubele
produse autoturismului din culpa sa, prin exploatarea necorespunzitoare a acestuia sau prin
nerespectarea regulilor de circulatie pe drumurile publice.Este interzisd transportarea inafara
angajatiilor insitutiei a altor persoane cu autoturismul din dotarea serviciului, cu exceptia celor care
implic3 rezolvarea unor situatii operative sau misiuni aprobate de coordonatorul comparimentului.

- Sa indeplineasca orice alte sarcini date de primar.

Sectiunea 10 - Atributiile Compartimentului urbanism

Art. 27. - Consilier superior:

- Asigura intocmirea programului de elaborare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului, PAT, PUG, PUD, PUZ conform prevederilor legale, tinerea evidentei si urmdérirea
stadiului de elaborare si avizare a acestora.

- Urmdreste elaborarea, aprobarea si respectarea regulamentului de urbanism al localitétii.

- Asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale de
arhitecturd si a zonelor protejate si initiaza studii privind protejarea si conservarea acestora.

- Colaboreaza cu institutiile de specialitate pentru protectia mediului in zonele construibile si
in afara lor, inclusiv in zonele de protectie a monumentelor naturii.

- Verificd documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urméarind cu precédere
tespectarea cerintelor legale, continutul acestora, existenta tuturor avizelor legale necesare,
verificarea si semnarea documentatiilor de persoane de specialitate stabilite de lege.

- Elaboreaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele tehnice si proiecte
de hotarari pentru Consiliul local privind planurile urbanistice de detaliu si zonale. Pregéteste
planurile urbanistice in vederea prezentrii acestora comisiilor din cadrul Consiliului Local.

- Verifica incadrarea in planurile urbanistice a terenurilor proprietate publicd propuse spre
concesionare, colaboreazi la intocmirea documentatiei de concesionare si inchiriere si o supune
aprobdrii Consiliului local.

- Rezolvi in termen corespondenta repartizata.

- Analizeaza, rezolva si raspunde sesizirilor primite de la cetiteni, redactdnd rdspunsuri si
acorduri.

- Elibereazd acorduri ale administratorului drumului public local in conformitate cu
prevederile HCL Baltesti.

- Primeste dosarele depuse de tineri din comuna Baltesti in vederea acordarii loturilor de teren
necesare construirii unei locuinte proprietate personald, in baza Legii nr.15/2003.

- Verifici pe teren ca lucrarile de construire sau de desfiintare si se execute in baza A.C.

- Verifica pe teren respectarea proiectelor autorizate.

- Constata contraventiile si aplica sanctiunile stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executarii lucrérilor de constructii, rpl., cu modificérile si completérile
ulterioare.

- Tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate.
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- Participi la efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic.

- Intocmeste saptimanal raport de activitate — in fiecare zi de vineri pentru siptiména in curs.

- Participd la realizarea si actualizarea sistemului informatic si la crearea bazei de date in
domeniul urbanismului.

- Asigura caracterul public al tuturor documentatiilor de urbanism aprobate prin publicarea
acestora pe site-ul primdriei si prin afisarea la sediul acesteia.

- Tine evidenta C.U. si A.C. emise, pe suport electronic si pe hartie.

- Face propuneri pentru amplasarea proviorie a unor constructii usoare.

- Asiguré arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de activitate.

- Inlocuieste in cazuri temeinic justificate oricare din titularii altor posturi in limita
competentei profesionale, la cererea sefilor ierarhici.

- Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfigoard in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.
Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ”Sistemul de Control Intern Managerial” in
concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative.

- Propune masuri de imbunétatire a procesului din care face parte activitatea desfasuratd si
initiazd actiuni preventive.

- Participd la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora.

- Implementeaza actiunile previzute in Registrul de riscuri al comparimentului unde lucreaza.

- Respecta prevederile Codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita in cadrul institutiei.

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autorititii primariei si
primarului.

- Pastreazd confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostintd in exercitarea functiei.

- Respectd 1n permanentd toate regulile de protectie si securitatea muncii, participdnd la
instructajul care se se face pe aceastd linie.

- Respectd programul de functionare si nu pardseste locul de munca fard o cerere scrisi, cu
aprobarea 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.

- Indeplineste si alte sarcini date de Primar, Viceprimar si Secretarul General.

Delegare de atributii din cadrul Compartimentului Agricol:

- Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor Legii Fondului Funciar.

- Intocmeste adeverintele solicitate de cetiteni, documentatia pentru succesiuni si instriinari.

- Efectueazi lucrari de inscriere a datelor in registrul agricol si centralizeaza datele din acesta
si tine la zi registrul agricol al comunei Baltesti.

- Efectueaza lucrdri de modificare in registrul agricol cu aprobarea Secretarului general al
comunei.

- intocmeste darile de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale si ori de cate ori
este necesar;

- Intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate de politie, instanta judecitoreasca privind
detinerea in proprietate a unor terenuri agricole pentru persoanele cercetate penal.

- Intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de proprietarii si utilizatorii de terenuri
agricole in vederea obtinerii unor subventii.

- Solutioneazi in termenul legal petitiile si corespondenta primitd spre solutionare.

- Elibereazi la cerere, pe baza datelor din registrele agricole adeverintele pentru ajutor social,
burse scolare, persoane cu handicap, subventii in agriculturd, SPCLEP, OCPI, vanzare teren in
extravilan si alte cereri ce privesc registrul agricol;

- Inregistreazi in registrele speciale contractele de arendi incheiate intre arendatori si arendasi
pentru terenurile agricole arendate aflate pe raza comunei Baltesti si face aceste mentiuni in
registrele agricole;

- Urmareste modul de utilizare a pasunii comunei Baltesti;

- Intocmeste toatd documentatia previzuti la Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii
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nr. 268/2001 privind privatizarea societétilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publicd si privatid a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului si
conduce registrul de inregistrare a publicatiilor de vAnzare conform legii de mai sus;

Sectiunea 11 — Atributiile soferului microbuz scolar

Art. 28. — Sofer microbuz scolar:

- Respecti cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

- Inainte de a pleca in cursa are obligatia si verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il
conduce;

- Efectueaza ingrijirea zilnici a autovehiculului;

- Nu pleaca in cursd dacd observa defectiuni/nereguli ale autovehiculului si 1si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completati la
toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie;

- Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- Parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

- Pastreazi certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezinta la cerere organelor de control;

- Se preocupd permanent de imbunititirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

- Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respecténd
disciplina muncii;

- Se comporti civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;

- Respecta regulamentul de ordine interioara;

- Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- Are obligatia si nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la sosirea
organelor politiei si sd asigure péstrarea urmelor la locul accidentului, dacé acesta a avut ca rezultat
moartea, vitdmarea integritdtii corporale sau a sandtifii vreunei persoane sau dacd accidentul
constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- Nu are voie si transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor si a périntilor
care insotesc copiii;

- S4 se prezinte la verificarea medicald atunci cand este trimis de scoald;

- Soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din momentul
urcdrii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;

- Nu porneste in nici o excursie scolard pand cénd cadrul didactic nu prezintd toate
documentele necesare;

- Respecti statiile de imbarcare/debarcare stabilite;

- Intervine cu operativitate pentru stingerea incendiilor;

-Verificd la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnicid a masinilor si existenta
plinului de carburant, apa si alte substante de stingere, luand in primire pe baza de proces verbal;

-Executi la timp intretinerile, reviziile si verificérile prevazute de normativele in vigoare; tine
evidenta executirilor acestora precum si a exploatirii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;

-Participd la organizarea si desfisurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor
eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgentd de pe teritoriul localitatii.

-Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanent si in orice
anotimp, a masinilor si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea carburantilor;

-Participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inldturarea efectelor calamitétilor
naturale sau alte atributii in caz de producere a situatiilor de urgenta.

-Gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, preluate pe baza de
subinventar, asigurdnd buna pastrare si folosire a acestuia;

-Se preocupd de cunoasterea temeinicd a raionului de interventie si a cdilor de acces a
autospecialei din dotare.
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-Rispunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si documentelor;

-Participi la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta

-Participé la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita, etc.

- Respecti si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

- Pentru abateri, in exercitarea sarcinilor de serviciu si atributiilor de serviciu sau pentru
indeplinirea defectoasa a lor, rispunde disciplinar, material sau penal, dupé caz;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, secretar general si vieprimar.

Sectiunea 12 - Atributiile Gospodérire comunali

Art. 29.- Muncitor necalificat — 3 posturi:

- raspunde de curatenia curtii Primériei comunei Baltesti, méturd terasamentul, grebleaza si
intretine spatiile verzi, pe timpul iernii curéta zapada asigurdnd cdile de acces in incinta primériei;

- urmireste si executd actiuni de gospodarire si infrumusetare a comunei Baltesti;

- raspunde de executarea din timp a tuturor lucrarilor de curdtenie si fertilizare a parcurilor
aflate in administrarea consiliului local in scopul imbunététirii continue;

- pe timpul verii asigura intretinerea periodicd a spatiilor verzi si a celor plantate prin cosire,
desburuienire, sipare, udare, tiiat crengi, tratament ddunétori, etc.;

- raspunde pentru activitatea de igienizare a partii necarosabile a drumului national, asigurdnd
fluenta circulatiei pietonale;

- verificd modul de depozitare sau incinerare a deseurilor menajere, industriale si agricole;
anunta sefului ierarhic superior eventualele neconformititi pe care le constati;

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

- respectd si duce la indeplinire hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea
localitatii;

- evacueazi gunoiul si alte reziduri si le depoziteazd la locul indicat, asigurd curdtenia
platformelor de gunoi menajer;

- verificd conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare ;

- primeste si raspunde de materialele, echipamentele si aparatura care ii sunt puse la
dispozitie in vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin;

- are obligatia respectirii Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului si Regulamentului de Ordine Interioar3;

- la locul de munci isi desfasoara activitatea, astfel incét, sd nu expund pericole de accidentare
att propria persoand, cét si colegii de serviciu;

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

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

- nu paraseste locul de muncé fird o cerere scrisd 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 raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul este
exonerat de orice rdspundere;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a
postului;

- respecti si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

- executd orice alte dispozitii date de primar, viceprimar si secretarul general, in limita
respectdrii temeiului legal.

Obligatiile lucritorului privind securitatea si sindtatea in munca:

- si-si desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionala atét propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

- sa utilizeze corect echipamentele de muncd, substantele periculuase, echipamentele de
transport;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, s il
inapoieze sau si il puni la locul destinat pentru péstrare;

- si 1si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei in domeniul securititii si s&indtétii in
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munca si masurile de aplicare a acestora;

- sd aducd la cunostinti conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidente
suferite de propria persoand;

- s34 respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Individual de
Munci;

- s34 comunice imediat angajatorului si /sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncé
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sestemelor de protectie;

- si dea relatiile solicitate cdtre inspectorii de munca.

Obligatiile lucritorilor privind apiararea impotriva incendiilor:

- sd respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub
orice forma, de conducatorul institutiei;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, aparatura, echipamentele potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei;

- si nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

- s34 comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de muncd, orice incdlcare a
normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind in pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemelde de instalatii de apdrare impotriva
incendiilor;

- s3 coopereze cu salariatii desemnati de conducitorul institutiei cu atibutii in domeniul
apdrarii impotriva incendiilor in vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- s3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd
referitoare la producerea incendiilor.

Sectiunea 13 - Atributii Sofer buldoexcavator

Art. 30. — Sofer buldoexcavator:
- Pune in aplicare legislatia in vigoare, Codul Rutier si alte legi ce tin de competenta sa.
- Realizeaza toate operatiile de conducere a utilajelor(porneste motorul, misca comutatoarele

si parghiile si apasa pe pedale pentru a opera utilajele, echipamentele si accesoriile).

- Efectueazi operatiuni de incarcare si descércare a deseurilor si materialelor grele.

- Se asigurd de buna intretinere si reparatie a utilajelor si accesoriilor. Efectueazi constant si
corect intretinerea zilnicd a autovehiculului;

- Executd intretinerea zilnica a utilajului, exploatarea se face in condifii corespunzitoare
pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;

- Ja masurile necesare efectudrii in conditii optime a transportului in functie de conditiile
meteorologice.

- Completeazi fisele de urmarire in exploatare a autovehicolului pe care isi desfiasoard
activitatea.

- S& cunoasci si si exploateze la parametrii normali utilajul din dotare, respectand incadrarea
in consumurile specifice de carburanti si lubrefianti;

- Raporteaza cdtre superior orice defectiune sau orice problema neobisnuitd identificatd care
afecteazi sau poate afecta functionarea optimé a autovehicolului pe care il conduce.

- Asigura refacerea sau imbunétitirea capacititii de functionare la parametrii corespunzétori a
tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de transport pentru revizie sau
reparatie;

- Asigura buna functionare si intretinere a autovehicului respectdnd toate indicatiile si
instructiunile tehnice;

- Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueaza la utilajul pe
care il are in primire;
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- Intretine si foloseste, in scopuri utile institutiei, inventarul de scule si materiale pe care il are
in primire;

- Respecta prevederile legale privind poluare mediului inconjurator;

- Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat sa
inlature cauza daca este posibil si sd anunte imediat conducerea serviciului;

-Isi desfasoard activitatea in asa fel, incat si nu expuni pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionali atat propria persoana, cét si pe celelalte persoane participante la procesul
de munca.

- Evitd lasarea fard supraveghere in timpul programului de lucru a maginilor si instalatiilor in
functiune;

- Asigura si pastreza curdtenia si ordinea la locul de munca.

- Nu pariseste locul de muncd decit in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefilor
ierarhici;

- Comunica imediat sefului ierarhic si/sau lucréitorilor desemnati orice situatie de muncd
despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- Nu va exploata utilajul in stare de oboseald sau sub infuenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;

- Executd lucréri in conditii de calitate;

- Prezinta lunar raport de activitate.

- Exploatezd utilajele in conformitate cu normele de S.S.M. si de circulatie pe drumurile
publice precum si a celor privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru si de S.U.;

- Intervine cu operativitate pentru stingerea incendiilor.

- Participa la organizarea si desfisurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor,
eliminarea efectelor inundatiilor sau altor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii.

- Participd la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta.

- Participd la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita.

- Isi Insugeste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

- Respecta prevederile Codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita in cadrul institutiei.

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii autorititii primdriei si
primarului.

- Respectd programul de functionare al institutiei si semneaza condica de prezentd la venire si
la plecare.

- Efectueaza controlul medical periodic conform programérii si normelor in vigoare

- Executd orice alte sarcini repartizate de catre Primarul si Viceprimarul localititii, in

conformitate cu domeniul de competentd si in limitele respectérii temeiului legal.

Sectiunea 14 — Atributiile Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Art. 30. - Consilier superior:

- Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator, sens in
care primeste, analizeazi si solutioneazi cererile pentru eliberarea cérilor de identitate,

- stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in
conformitate cu prevederile legii.

- Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile legale;

- Preia imaginea cetétenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

- Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile autoritatilor publice
previzute de lege;

28



- Inméaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

- Opereaza data inmanérii cartii de identitate;

- Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competents, rispunde de aplicarea intocmai
a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazé activitatea pe linia regimului
de evidenti a persoanelor;

- Se deplaseazd saptiminal la DJEP Prahova pentru ridicarea loturilor de C.I., C.A., a
materialelor specifice necesare pentru buna desfagurare a activitatii;

- BEvidentiaza incidentelede hard-soft si de aplicatie pe care le aduce la cunostinta sefului
ierarhic BJABDEP Prahova;

- Rezolvi erorile din baza de date judeteand constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alti utilizatori;

- Actualizeazi baza de date cu datele din comunicirile de nastere/ modificare si din cele de
deces inregistrate in cadrul serviciului.

- Listeaz3 si inregistreaza zilnic sau de fiecare datd cand este nevoie, radiogramele DEPABD
si adresele DJEP, BJABDEP pentru luare la cunostintd si punerea in aplicare a prevederilor
acestora; '

- Asiguri protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

- Asigura securitatea documentelor de serviciu;

- Identificd pe baza mentiunilor operative elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdti, etc si anunt3 unitatile de politie in vederea luarii masurilor ce se impun;

- Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar, trimestrial i
anual, in cadrul serviciului, precum si procesele verbale de scidere din gestiune;

- Genereazi trimestrial invitatii pentru persoanele care detin carti de identitate expirate si care
nu au solicitat eliberarea unei noi CI in trimestrul anterior, prin intermediul aplicatiei informatice
“Invitatii”;

- Transmite invitatiile generate prin intermediul aplicatiei informatice “Invitatii”;

- In vederea diminuirii numarului de persoane detiniitoare de acte de identitate expirate sau
fird acte de identitate la vAarsta legala, desfisoard activititi de mediatizarea si informare prin
intermediul ziarului local si in cadrul insitutiilor de invéatdmant;

- Se deplaseaza trimestrial la DJEP Prahova pentru participarea la convocarea profesionald, in
cadrul cireia se dezbat diferite teme si spete intalnite 1n activitatea zilnicd a lucratorilor SPCLEP;

- Furnizeaz3, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritatile si institutiile publice, centrale, judetene si locale, agenti economici si cétre cetifeni, in
cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

- Constati contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale M.A.L, in vederea asigurdrii utilizérii datelor in conformitate cu prevederile legale;

- Rispunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei specifice;

- Acorda sprijin in vederea identificérii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce
nu poseda asupra lor acte de identitate;

- Se deplaseazd cu camera mobild pentru preluarea imaginii in situatiile in care existd
solicitari in acest sens;

- Formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc.

- Indeplineste alte atributii stabilite de lege sau de conducerea serviciului;

- Raspunde direct si personal pentru indeplinirea la termen a lucrarilor incredintate precum si
a altor sarcini, pentru calitatea acestora, cunoasterea si respectarea prevederilor legale in vigoare,
remedierea eventualelor deficiente constatate, precum si pentru evitarea acestora.

Art. 31. - Consilier superior:
- Coordoneazi activitatea S.P.C.L.E.P.
- Organizeaz3 activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cértilor de alegator, sens in
care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cérilor de identitate,
- stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in
conformitate cu prevederile legii.
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- Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile legale;

- Preia imaginea cetiitenilor care solicité eliberarea actelor de identitate;

- Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetitenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile autoritafilor publice
prevazute de lege;

- inmaneaz3 actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

- Opereaza data inméandrii cartii de identitate;

- Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competents, rdspunde de aplicarea intocmai
a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului
de evidenta a persoanelor;

- Se deplaseazi saptaménal la DJEP Prahova pentru ridicarea loturilor de C.I, C.A, a
materialelor specifice necesare pentru buna desfagurare a activitatii;

- Evidentiaza incidentelede hard-soft si de aplicatie pe care le aduce la cunostinta sefului
ierarhic BJABDEP Prahova;

- Rezolvi erorile din baza de date judeteani constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alti utilizatori;

- Actualizeazi baza de date cu datele din comunicérile de nastere/ modificare si din cele de
deces inregistrate in cadrul serviciului.

- Listeaza si inregistreaza zilnic sau de fiecare datd cand este nevoie, radiogramele DEPABD
si adresele DJEP, BJABDEP pentru luare la cunostintd si punerea in aplicare a prevederilor
acestora,

- Asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia méasuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

- Asiguré securitatea documentelor de serviciu;

- Identificd pe baza mentiunilor operative elementele urmaérite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localititi, etc si anunta unititile de politie in vederea luarii masurilor ce se impun;

- Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului, precum si procesele verbale de scédere din gestiune;

- Genereaz3 trimestrial invitatii pentru persoanele care detin carti de identitate expirate si care
nu au solicitat eliberarea unei noi CI in trimestrul anterior, prin intermediul aplicatiei informatice
“Invitatii”;

- Transmite invitatiile generate prin intermediul aplicatiei informatice “Invitatii”;

- In vederea diminuarii numarului de persoane detinitoare de acte de identitate expirate sau
fird acte de identitate la véarsta legald, desfasoara activititi de mediatizarea si informare prin
intermediul ziarului local si in cadrul insitutiilor de invatdmant;

- Se deplaseaza trimestrial la DJEP Prahova pentru participarea la convocarea profesionald, in
cadrul careia se dezbat diferite teme si spete intdlnite in activitatea zilnicd a lucratorilor SPCLEP;

- Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autoritdtile si institutiile publice, centrale, judetene si locale, agenti economici si citre cetdfeni, in
cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

- Constati contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

- Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale M.A.L, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

- Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei specifice;

- Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitéti sanitare, ce
nu poseda asupra lor acte de identitate;

- Se deplaseazd cu camera mobila pentru preluarea imaginii in situatiile in care exista
solicitdri in acest sens;

- Formuleaza propuneri pentru Imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc.

- Indeplineste alte atributii stabilite de lege sau de conducerea serviciului;

- Raspunde direct si personal pentru indeplinirea la termen a lucrérilor incredintate precum si
a altor sarcini, pentru calitatea acestora, cunoasterea si respectarea prevederilor legale in vigoare,
remedierea eventualelor deficiente constatate, precum si pentru evitarea acestora.

Delegare de atributii :
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- Oficiaza césétori

- Intocmeste, 1a cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite, la solicitarea acestora, certificate
de stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

- 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
prezentelor norme metodologice;

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

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

- primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor
multilingve ale actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de documentele ce le sustin,
efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii
avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P in coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in
vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul pentru a fi transmise electronic, spre solutionare,
structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala;

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

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform si ulterior,
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

- efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum
si pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

- primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare
civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic S.P.C.J.E.P, 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;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

- inscrie in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

- 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 transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P.;

- elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil; adeverinta in
format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S..LLLE.A.S.C. si se genereaza un cod de
verificare care ii confirma autenticitatea;
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- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate; certificatul in format electronic se
semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.LLLE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii
confirma autenticitatea,

- distruge certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare
civila/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,

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

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

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice prevazute
la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor
de stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

- asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

- propune necesarul de registre, hartia speciala 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.;

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

- sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P. in cazul pierderii
sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, 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 indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. extras pentru uz oficial
de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in vederea darii in
urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;in
cazul identificarii documentelor informeaza de indata S.P.C.J.E.P. in vederea revocarii ordinului de
dare in urmarire;

- colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru verificarea
identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti 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 asistenta sociala 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 in conditiile legii;

- 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 transmit
electronic spre avizare S.P.C.J.E.P.

Art. 32. — Consilier stare civila:

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila delegat si realizeaza intreaga activitate a
Ofiterului de Stare civila din cadrul UAT comuna Baltesti

- Oficiaza casatori;

- Intocmeste, 1a cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite, la solicitarea acestora, certificate de
stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

- primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
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- 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
prezentelor norme metodologice;

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

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

- primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor
multilingve ale actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de documentele ce le sustin,
efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii
avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P in coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in
vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul pentru a fi transmise electronic, spre solutionare,
structurii de stare civila din cadrul S.P.C.JE.P., la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala;

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

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform si ulterior,
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

- efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum
si pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

- primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare
civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic S.P.C.J.E.P, 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;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

- inscrie in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

- 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 transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P;

- elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil; adeverinta in
format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.I.ILE.A.S.C. si se genereaza un cod de
verificare care ii confirma autenticitatea;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate; certificatul in format electronic se
semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.I.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii
confirma autenticitatea;

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

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

- elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1)-(3) din

Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial
de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice prevazute
la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor
de stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

- asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

- propune necesarul de registre, hartia speciala 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.;

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

- sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P. in cazul pierderii
sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, 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 indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. extras pentru uz oficial
de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in vederea darii in
urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;in
cazul identificarii documentelor informeaza de indata S.P.C.J.E.P. in vederea revocarii ordinului de
dare in urmarire;

- colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru verificarea
identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti 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 asistenta sociala 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 in conditiile legii;

- 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 transmit
electronic spre avizare S.P.C.J.E.P.

- Intocmeste si elibereaza, la cererea cetatenilor, a Anexei 24 reprezentad sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale;

- Comunica sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei Notarilor Publici, in
termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane.

Delegare de atributii: pe perioada concediului de odihnd, a concediului medical sau a altor absente
justificate ale secretarului general, preia si exercita atributiile acestuia.

Sectiunea 15 -Atributiile asistentului medical comunitar
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Art. 33. — Asistentul medical comunitar:

- realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sdnitate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc
medicosocial din cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varstd
fertila;

- identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

- semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesitd acces la servicii de sanitate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza
accesul persoanelor care triiesc in sirdcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare,
conform competentelor profesionale;

- participd in comunititile in care activeazd la implementarea programelor nationale de
sdnatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de séndtate publicd judetene sau
locale pe teritoriul colectivitdtii locale, adresate cu precidere persoanelor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau economic;

- furnizeaza servicii de sdndtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatitii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

- furnizeazi servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membrilor
comunititii, in special persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

- informeazd, educd si constientizeazd membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viatd sindtos si implementeazi sesiuni de educatie pentru séndtate de grup, pentru
promovarea unui stil de viatd sandtos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a
sanatitii din cadrul Directiei de Sanétate Publicé , iar pentru aspectele ce tin de séndtatea mintald,
impreund cu personalul din cadrul centrelor de sanitate mintald;

- administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor
medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor
prescrise de medic; tine evidenta administrdrii manevrelor terapeutice, in limita competentelor
profesionale;

- anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantd, atunci cind identifica
in teren un membru al comunitétii aflat intr-o stare medicald de urgents;

- identifica persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumd sau le insotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

- supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

- realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatétii;

- supravegheazid tratamentul pacientilor cu tuberculozd si participd la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

- pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat
de centrele de sinitate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in
limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice, le informeaza pe acestea,
precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanitate mintald disponibile
si monitorizeazd accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd (ambulanta,
politie) si centrul de sdnitate mintald in situatia in care identificd beneficiari aflati in situatii de
urgentd psihiatricd; monitorizeazd pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de
judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificérile
si completdrile ulterioare si notificd centrele de sdnitate mintald si organele de polifie locale si
judetene in legaturd cu pacientii noncomplianti;

- identificd si notificd autorititilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

- participd la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
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- efectueaza triajul epidemiologic in unitafile scolare la solicitarea directiilor de sdndtate
publica judetene, in limita competentelor profesionale;

- identificd, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sandtate publicd din comunitate si
participi la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a
serviciilor de sanétate;

- intocmeste evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente
necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitétilor desfasurate;

- elaboreazid raportirile curente si rapoartele de activitate, In conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanititii, si raporteazd activitatea 1n aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al
beneficiarilor;

- desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social, cadrele didactice din unitatile scolare pentru
gestionarea integrati a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si
lucreaza in echipd cu mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

- participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sénitate, si coordoneazi
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sdnitate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectivd medicald si a serviciilor de sénatate

- colaboreazi cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social,

- realizeazi alte activititi, servicii si actiuni de sénétate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitétii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

-lucreazi in colaborare cu personalul din cabinetele medicilor de familie, cu personalul din
cadrul serviciului public de asistentd sociald, cu personalul centrului comunitar integrat si cu alti
furnizori de servicii de sidnitate, sociale, educationale, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
care furnizeaza servicii de profil.

-creazd rapoarte, documente, situatii, studii evaludri referitoare la activitatea specifica.

-prezintd lunar un raport de activitate, padnd pe data de 5 a lunii In curs, aferent lunii
precedente si informeaza conducerea cu privire la cazurile speciale descoperite in colectivitate.

-se preocupd in permenenta de pregatirea profesionald; ,

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Baltesti.

-respectd prevederile regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita in
cadrul institutiei.

-indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autoritdtii primériei si
primarului.

-pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostiintd in exercitarea functiei.

- respectd normele si protectia muncii PSI.

- indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de primarul .

Sectiunea 16—Atributiile mediatorului sanitar pentru rromi

Art. 34. — Mediatorul sanitar pentru romi:

- realizeazd catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, precum comunititile de etnie
romi, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de vérsta fertila;

- faciliteazi accesul acestora la servicii de séndtate, la masuri si actiuni de asistentd sociala si
alte masuri de protectie sociala si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;

- identificd membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de familie si
sprijina inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenta sociala;
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- semnaleazi medicului de familie persoanele care necesitd acces la servicii de séndtate
preventive sau curative si asigurii sau faciliteazi accesul acestora la serviciile medicale necesare;

- in colectivititile locale in care activeazd participd la implementarea programelor nationale
de sinitate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din
punct de vedere medical, social si economic, impreund cu asistentul medical comunitar si/sau
moasa si cu personalul de specialitate din cadrul directiilor de sanitate publice judetene si a
municipiului Bucuresti;

- sprijind personalul medical care activeazd in unitdtile de invitiméant in procesul de
monitorizare a stirii de sidndtate a elevilor prin facilitarea comunicirii dintre cadrele medicale
scolare si périnti;

- explicd avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a sanitatiei, promoveaza
masurile de igiend dispuse de autoritétile competente;

- informeazi membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata sénétos si
organizeaza sesiuni de educatie pentru sinitate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd
sanitos, iImpreund cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul din cadrul
serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sdnitate publicd judetene si a
municipiului Bucuresti;

- participd, prin facilitarea comunicérii, Impreund cu asistentul medical comunitar, la
depistarea activd a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub Indrumarea medicului
de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de séndtate publicd sau al dispensarului de
pneumoftiziologie;

- insotesc cadrele medico-sanitare in activitdtile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, si explici membrilor colectivititii locale
rolul si scopul mésurilor de urmarit;

- faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar, moasei,
personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului de
ambulant3, si insotesc in colectivitatea locald echipele care acorda asistentd medicala de urgentd;

- faciliteaza comunicarea dintre autorititile publice locale si comunitatea din care fac parte si
comunicarea dintre membrii comunititii si personalul medicosocial care deserveste comunitatea;

- intocmesc evidentele necesare si completeazi documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente
solicitate, conform atributiilor;

- elaboreazi raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sandtitii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al
beneficiarilor;

- desfagoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa, asistentul
social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar pentru gestionarea
integratd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;

- participd la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de mediere sanitard din cadrul serviciilor de asistentd medicald comunitard;

- colaboreazi cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor
vulnerabile de etnie roma;

- realizeazd alte activitati si actiuni de sdndtate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunititii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

- colaboreazi cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistentd
sociald, moasa, cadrele didactice din unitdtile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-
teritoriala.

-Creazi rapoarte, documente, situatii, studii evaluari referitoare la activitatea specifica.

-Prezintd lunar un raport de activitate, pdna pe data de 5 a lunii in curs, aferent lunii
precedente si informeazd conducerea cu privire la cazurile speciale descoperite in colectivitate.

-Se preocupi 1n permenentd de pregatirea profesionald;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Baltesti.

- In exercitarea atributiilor de serviciu, mediatorul sanitar respectd normele eticii profesionale
si asiguré pastrarea confidentialitétii datelor la care are acces.
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-Respecti prevederile regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita in
cadrul institutiei.

-Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririile de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autoritdtii primériei si
primarului.

-Pastreazi confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostiintd in exercitarea functiei.

- Respectd normele si protectia muncii PSI.

-Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de primarul sau secretarul
general al comunei.

-In caz de urgentd anunti imediat medicul de familie si/sau apeleaza numérul unic de urgenti
112, fird a efectua acte medicale curative

Sectiunea 9 — Atributiile Administrare, gospodarire si deservire

Art. 35. — Ingrijitor:

- Asiguri curdfenia permanentd in incinta Primariei comunei, Politiei locale, Salii de Consiliu,
SPCLEP, Sililor de Festivitti si in jurul acestora;

- Preia materialele de curitenie ori de céte ori este nevoie de ele ;

- Tine evidenta bunurilor din Sélile de Festivititi;

- Predi solicitantilor Silile de Festivitdti si bunurile existente in incinta acestora, pe baza de
proces verbal;

- Dupi desfisurarea evenimentelor care au avut loc in Silile de Festivitati, preia, pe baza de
proces-verbal bunurile folosite.

- Dezinfecteaza grupurile sanitare si mobilierul;

- Pistrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

- primeste si rispunde de materialele, echipamentele si aparatura care i sunt puse la
dispozitie in vederea Indeplinirii atributiilor ce 1i revin;

- are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului si Regulamentului de Ordine Interioaré;

- la locul de munca isi desfésoara activitatea, astfel Incét, sd nu expuna pericole de accidentare
atit propria persoand, ct si colegii de serviciu;

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

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

- nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisd 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 raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul este
exonerat de orice raspundere;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a
postului;

- respecta si rdspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

- executd orice alte dispozitii date de primar, viceprimar si secretarul general, in limita
respectdrii temeiului legal.

Obligatiile lucratorului privind securitatea si sinatatea in munci:

- sd-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum s§i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

- si utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculuase, echipamentele de
transport;

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

- s3 isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitdtii si sanatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

- sd aduca la cunostintd conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului accidente
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suferite de propria persoand;

- s3 respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Individual de
Munci;

- s3 comunice imediat angajatorului si /sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncd
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sidndtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sestemelor de protectie;

- si dea relatiile solicitate cétre inspectorii de munca.

Obligatiile lucritorilor privind apéararea impotriva incendiilor:

- si respecte regulile si masurile de ap#rare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub
orice formd, de conducitorul institutiei;

- s utilizeze substantele periculoase, instalatiile, aparatura, echipamentele potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducétorul institutiei;

- si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare Impotriva incendiilor;

- s3 comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munca, orice incdlcare a
normelor de apdrare Impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind in pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemelde de instalatii de aparare impotriva
incendiilor;

- si coopereze cu salariatii desemnati de conducétorul institutiei cu atibutii in domeniul
apararii impotriva incendiilor in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- s3 actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

- si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd
referitoare la producerea incendiilor.

Art. 36.- Muncitor necalificat:

- Asigurd curdtenia permanent in incinta Sélilor de festivitdti si 1n jurul acesteia;

- Tine evidenta bunurilor din Salile de Festivititi;

- Predi solicitantilor Silile de Festivititi i bunurile existente in incinta acestora, pe bazi de
proces verbal;

- Dupa desfasurarea evenimentelor care au avut loc in Silile de Festivitati, preia, pe bazi de
proces-verbal bunurile folosite.

- rispunde de curdtenia curtii Primariei comunei Béltesti, matura terasamentul, grebleazi si
intretine spatiile verzi, pe timpul iernii curétd zapada asigurdnd caile de acces in incinta primériei;

- urmareste si executd actiuni de gospodarire si infrumusetare a comunei Baltesti;

- raspunde de executarea din timp a tuturor lucrérilor de curdtenie si fertilizare a parcurilor
aflate In administrarea consiliului local in scopul imbunétitirii continue;

- pe timpul verii asigurd intretinerea periodicd a spatiilor verzi si a celor plantate sapare,
udare, tdiat crengi, tratament ddunétori, etc.;

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

- respectd si duce la indeplinire hotdrérile Consiliului Local cu privire la gospoddrirea
localitétii;

- primeste si rispunde de materialele, echipamentele si aparatura care ii sunt puse la
dispozitie in vederea indeplinirii atributiilor ce i revin;

- are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului si Regulamentului de Ordine Interioard;

- la locul de munca 1si desfasoara activitatea, astfel incat, si nu expuna pericole de accidentare
atit propria persoand, cit si colegii de serviciu;

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

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

- nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisd care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada 1n care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este
direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie In care primarul este
exonerat de orice raspundere;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a
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postului;

- executd orice alte dispozitii date de primar, viceprimar si secretarul general, in limita
respectérii temeiului legal.

Obligatiile lucritorului privind securitatea si sinéitatea in munci:

- si-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau
imboln3vire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

- s utilizeze corect echipamentele de muncd, substantele periculuase, echipamentele de
transport;

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

- s4 Isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei in domeniul securititii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

- sd aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidente
suferite de propria persoana;

- si respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Individual de
Munci;

- sd comunice imediat angajatorului si /sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncé
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si séndtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sestemelor de protectie;

- sa dea relatiile solicitate cétre inspectorii de munca.

Obligatiile lucratorilor privind apararea impotriva incendiilor:

- si respecte regulile si méasurile de apédrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub
orice forma, de conducétorul institutiei;

- sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, aparatura, echipamentele potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducétorul institutiei;

- si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

- sd comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de muncé, orice incélcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind in pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemelde de instalatii de apérare impotriva
incendiilor;

- sd coopereze cu salariatii desemnati de conducétorul institutiei cu atibutii in domeniul
apararii impotriva incendiilor in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncéd In cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti
referitoare la producerea incendiilor.

Sectiunea 18 — Atributiile Asistenta sociala si autoritate tutelara

Art. 37. — Consilier principal:

- Urméreste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea venitului minim de
incluziune, conform Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune

- Asiguri efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de primarul comunei

- Primeste si verificd intrunirea conditiilor legale pentru cererile de ajutoare de urgenta

- Stabileste sumele pe care le va primi fiecare beneficiar de  venit mimim de incluziune,
conform legislatiei in vigoare

- Elibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de venit mimim de incluziune

- Realizeazi obiectivele necesare in domeniul prevenirii §i combaterii violentei in familie,
conform Legii nr. 217/2003, modificat3 si completatd prin OG nr. 95/2003

- Intocmeste dosare pentru plata alocatiei pentru sustinerea familiei potrivit Legii nr.
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277/2010, cu modificarile si completarile ulterioare si cele introduse de OUG nr. 124/2011

- Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutorului de Incélzire a locuintei;

- Intocmeste dosare de stimulent de insertie si de indemnizatie crestere copil, pe care le
transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Prahova;

- Efectueazi anchete sociale si recomanda incredintarea minorilor la divort ;

- La cererea organelor de cercetare penald efectueazd anchete sociale pentru minorii care au
sdvarsit fapte penale

- Asigurd consiliere si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora , asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local

- Propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor mésuri de protectie speciald, in
conditiile legii

- Desfagoara activititi in domeniul ocuparii fortei de munca prin consilierea persoanelor apte
de munci, beneficiare de venit minim garantat,potrivit calificarii fiecaruia, imbunétatirea conditiilor
de locuit, educatie prin frecventarea cursurilor scolare de cétre copii din familiile sdrace, sdnatatii
prin inscrierea la medicul de familie si alte activitdfi destinate combaterii excluziunii sociale si
asigurdrii participarii active a persoanelor la toate aspectele economice, sociale, culturale si politice
ale societdtii

- Colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate

- Colaboreazi cu unititile de invataméant in vederea depistérii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau neglijare a copilului in vederea ludrii mésurilor ce se impun

- Efectuarea de anchete psihosociale la solicitarea instantelor judecitoresti (cu opinie pentru
incredintarea minorilor in cazuri de desfacere a cisitoriei, reglementarea programului de vizitare
sau stabilirea de legéturi personale sau in vederea instituirii tutelei sau curatelei de cétre instanta de
tuteld).

- Efectuarea de anchete psihosociale la solicitarea instantelor de judecatdin vederea
intreruperii sau amdandrii pedepselor pentru cetiteni care care au fost condamnati §i care au
domiciliul pe raza teritoriald a comunei.

- Efectuarea de anchete sociale in vederea obtinerii aprobdrii dispensei de vérstd in vederea
csatoriei.

- Efectuarea de anchete sociale la solicitarea notarului public in vederea desfacerii césdtoriei
prin acord.

- Realizarea de anchete sociale solicitate de Serviciul Judetean de Medicind Legald in vederea
intocmirii expertizei psihiatrice a minorului care a sévéarsit fapte penale.

- Asista persoanele varstnice, la cererea acestora sau la cererea notarului public, in fafa
notarului public competent cu ocazia incheierii contractelor de véanzare-cumpérare, potrivit
prevederilor Legii nr. 17/2014.

- Asisti la orice ascultare sau confruntare a minorului, in cazul sivarsirii unor infractiuni de
catre acesta, dacd organul de urmirire penala considera necesar, si participd in mod obligatoriu la
efectuarea prezentirii materialului de urmarire penald la Parchet.

- indeplineste si alte atributii stabilite de lege, hotdrari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de sefii ierarhici;

- respectd, in conditiile legii, normele de tehnici a securitétii muncii si de prevenire si stingere
a incendiilor la locul de munca;

- anuntd imediat conducerea institutiei asupra oricirui accident de munca sau imbolnavire
profesionala suferite de catre angajati, despre care a luat la cunostinti;

- ia masurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de
muncd, conform legii;

- are obligatia respectarii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului, a regulamentului de ordine interioard si a procedurilor interne ale
institutiei;

- asigura protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazi in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679

- Centralizeazi situatia copiilor ai caror pdrinti sunt plecati cu contract de munca in
strainatate ;

- Primeste si transmite solicitérile pentru acordarea trusoului de nou-néscut ;
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- Respecti si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii i de P.S.I;

- Indeplineste si alte atributii previizute de lege ;

- Pistreaza secretul de serviciu in conditiile legii

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate si corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii autoritétii primdriei sau
primarului ;

- Indeplineste orice alte sarcini date de primar.

- Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului.

Art. 38.- Inspector servicii sociale:

-Asigurd legitura intre comunitatea de romi si instutiile ce functionezi la nivel local, in
principal primérie si consiliul local;

- Contribuie la relatiile de parteneriat intre comunititile de romi vulnerabile si institutiile
publice de la nivel local;

- Initiaza si desfasoard in plan local actiuni de imbuniétitire a situatiei rome conforme cu
documentele strategice ale Guvernului Roméniei, inclusiv ale autoritétilor publice locale;

- Mediaz, consiliaza, indruma membrii minoritétilor romilor si pentru aceasta colaboreaza cu
diverse institutii si organizatii neguvernamenale;

- Intervine atit in cadrul institutional, cit si in comunitate, pentru asigurarea relatiilor
membrilor minoritatii romilor cu diverse servicii specializate: de asistentd sociald, educative,
locative, de sinatate, de igiend, medicale, etc;

- Colaboreaza direct cu birourile judetene pentru romi din cadrul Institutiei Prefectului;

- Conlucreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din cadrul Agentiei Nationale
pentru Romi;

- Participa la elaborarea materialelor consultative, documente, proiecte si programe, care au la
bazd priorititile politicilor publice, ale fondurilor structural si ale alor documente destinate
minoritatii de romi;

- Initiz, coordoneaza si participd la elaborarea si implementarea proiectelor de combatere a
discrimindrii etnice si de promovare a egalitétii de gen a imbunététirii situatiei romilor;

- Initiaz3 si coordoneazd programe de formare a grupurilor de lucru locale si ale grupurilor de
initiativa locala;

- faciliteazi accesul romilor la informare, contribuie la reducerea stereotipurilor si
prejudecitilor fata de romi;

- Participd la consolidarea legéaturilor intre populatia de romi si populatia majoritara si va
reduce stigmatul social prin modelul personal de reusitd in comunitate;

- Participa la sedintele consiliului local pentru a prezenta problemele minoritatii rome din
localitate;

- Identifica situatiile de risc din comunitatea de romi si stabileste categoriile de beneficiari cu
probleme si participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

- Elaboreaza propunerile de finantare pentru implementarea, pe plan local, a mésurilor de
incluziune social;

- Efectueazi anchetele sociale la domiciliul beneficiarilor de ajutor social ori de cate ori este
nevoie;

-Preia cererile pentru acordarea ajutorului social, alocatiilor monoparentale si complementare,
a ajutorului cuvenit pentru incalzirea locuintei,

- intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta.

- Urmadreste implementarea legislatiei privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, intocmind anchete sociale (trimestrial), planuri de servicii, si alte documentatii
specifice legislatiei in domeniul serviciilor de asistentd sociald. Intocmeste dosarele asistentilor
personali si/sau beneficiiarilor de indemnizatii propunénd, dupé caz, solutii in acord cu prevederile
legale in materie.

- Intocmeste anchetele sociale si le inainteazi citre institutiile care le solicita.

- Respecta normele de protectia si securitatea muncii;

- Indeplineste orice alte atributii date de primar si secretarul general.

- Indeplinste cu profesionalism, loialitate, corectitudine, si in mod constiincios indatoririle de
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serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii autorititii primdriei si
primarului.

- Pastreazi confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care are
cunostintd 1n exercitarea functiei.

Art.39. — Asistentul personal al persoanei cu handicap grav :

- asigurd alimentatia corespunzatoare a deficientului;

- serveste masa respectand orele de masa, asigurdnd vesela si conditiile igienico-sanitare
necesare;

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

- asigurd igiena corporald a persoanei cu handicap, a lenjeriei de corp, articole de
imbracaminte, lenjeria de pat;

- organizeaz3 si raspunde de intretinerea curiteniei si a masurilor ingienico-sanitare in spatiul
de cazare;

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

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

- respecti si sprjina realizarea planului individual de servicii al persoanei cu handicap grav;

- participd la formele de perfectionare a pregitirii prefesionale organizate de institutiile
specializate;

- s3 Insoteasca persoana cu handicap, la termenul necesar sau la solicitare, pentru evaluare si
reevaluare, la comisiile cu competentéd in domeniu;

- s comunice Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova, in
termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare survenita la starea fizica, psihicd sau
sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd si modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege;

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

CAPITOLUL IV

Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 40. — In afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a
atributiilor date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului
comunei Baltesti indeplineste si urmatoarele atributii:

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- semneaza atit actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in
comun cu alte compartimente;

- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajérii, lichidarii si
ordonantirii cheltuielilor in domeniul activititii de care réspund;

- participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotérare al
ciror initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si
referatele de specialitate care au legiturd cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotararilor consiliului local saudispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

- sustin proiectele de hotirire care au legaturd cu atributiile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si rispund interpelarilor;

- respectd instructiunile si cerintele de securitate si sdnitate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzitor functiei exercitate, precum si normele de prevenire si
stingere a incendiilor;

- comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile
de interes public conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei si afisérii la
sediul primériei si la punctele de afisaj din comuna.

43

20/



- fac analiza siptimanald privind comunicarea la termen a rdspunsului la adresele,
cererile sau sesizarile primite pentru solutionare;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste;

Art. 41. —Sefii ierarhici vor intocmi impreund cu compartimentul financiar, contabil, resurse
umane fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare
angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

Art. 42. — Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia respectdrii calititii serviciilor oferite cetétenilor.

Art. 43. — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de muncé, orice alte acte normative in vigoare
privind legislatia muncii.

Art. 44. — Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazi conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioard al
aparatului de specialitate al primarului.

Art. 45. — (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rdspunde
de aplicarea corecti a acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor
atributiilece le revin acestora si se completeaz figele de post in mod corespunzitor.

Art. 46 — (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia
de arespecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

(2) Deplasirile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor
ierarhici si vor fi consemnate in registru de evidentd a deplasarilor.

Art. 47. —Corespondenta primitd in primérie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei -
Compartimentul in cauza.

CAPITOLUL V

Dispozitii finale

Art. 48. — Modificarea Regulamentului se face ori de céte ori este necesar si se aprobd prin
hotarare de catre Consiliu local.

Art. 49.— Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului
general al comunei, asigurdnd, sub semniturd, luarea la cunostintd a fiecdrui angajat din cadrul
compartimentului respectiv.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
DANIEL SECRETAR GENERAL AL COMUNEI BALTESTI
3% POPESCU SIMONA MADALINA
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8. Proiect de hotarare
Descriere: privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Baltesti, judetul
Prahova.

Raspuns:

Total voturi: 10 (Procent: 71.43%)
(O Votat de: Consilier 1, Consilier 4, Consilier 9, Consilier 7,

Delegat satesc, Consilier 5, Consilier 2, Consilier 3,

Consilier 6, Consilier 10.

Raspuns: impotriva
Total voturi: 4 (Procent: 28.57%)
Votat de: Consilier 11, Consilier 13, Consilier 8, Consilier

12.

Raspuns: Abtinere
Total voturi: 0 (Procent: 0.00%)
Votat de:

Comentarii:

(00
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BALTESTI

Nr.4142/16.06.2026

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Biltesti, judetul Prahova

Avand in vedere:

Referatul de aprobare nr. 4143/16.06.2026, intocmit de primarul comunei Baltesti, judetul Prahova;

Raportul de specialitate nr. 4144/16.06.2026, intocmit de secretarul general al comunei Béltesti;

HCL Biltesti nr.17/11.05.2026 privind aprobarea reorganizirii aparatului 'de specialitate al
Primarului comunei Biltesti, Organigramei si Statului de functii al Primériei comunei Biltesti, judetul
Prahova;

Prevederile:

- art. X si art. XL din Ordonanta de Urgenta nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacititii financiare a unitatilor
administrativ- teritoriale

- art. 3 si4 din Carta europeand a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15.10.1985 si ratificatd
prin Legea nr. 199 / 1997,

- Legii nr. 24/ 2000 privind normele de tehnica legislative pentru elaborarea actelor normative, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 52 / 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificérile si
completérile ulterioare;

- art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. ¢) si Partea a VI — a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003
~ Codul Muncii, republicatd, modificati si completatd ulterior;

Raportul de avizare al comisiei de specialitate nr.1 din cadrul Consiliului local Biltesti — Buget —
finante, programe de dezvoltare economico-sociald, urbanism, gospodérire comunald, protectia mediului,
servicii publice;

Raportul de avizare al comisiei de specialitate nr.3 din cadrul Consiliului local Biltesti -
Administratie public3, juridic3, invatdimént, administrarea domeniului public si privat, sénétate, discipling,
sport;

Avizul secretarului general al comunei Béltesti;

in temeiul prevederilor art.129 alin.(1) lit.”a” si ale art. 196, alin. (1), lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019-
Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare

Consiliul Local al comunei Biltesti, judetul Prahova, adoptd prezenta hotirdre:

Art.1 Se aprobid Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Biltesti, judetul Prahova, conform Anexei, care face parte integrantd din prezenta
hotérare.

Art.2 Incepind cu data adoptirii prezentei hotirari, HCL Biltesti nr. 23/28.06.2024 isi inceteaza
aplicabilitate.

Art.3 Prezenta va fi dusi la indeplinire de citre primar prin compartimentul de specialitate si difuzaté
institutiilor si persoanelor interesate de cétre secretarul general al comunei.

INITIATOR:
PRIMAR,

I{ADW
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
PRIMARIA COMUNEI BALTESTI

Biiltesti, Str. Independentei nr. 6, tel. 0244219023, fax 0244219486
e-mail primar(@primariabaltesti.ro

Nr. 4143/16.06.2026

REFERAT DE APROBARE

Analizand prevederile art. 129, alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare din care reiese necesitatea adoptarii unei
hotarari privind aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Baltesti, judetul Prahova, mentionand ca in sfera de autoritate a
Consiliului Local se regaseste faptul ca aceste are atributii privind unitatea administrativ-teritoriala,
organizarea proprie precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului :
Consiliul local are initiative si hotaraste, in conditiile legii in toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale
sau centrale;

Potrivit prevederilor art. 129, alin. (3) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea
primarului infiintarea, organizarea si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului .

Luand in considerare prevederile art. 40, alin. (1) din Legea nr. 53 / 2003 — Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia sa stabileasca
organizarea si functionarea unitatii.

Regulamentul de Organizare si Functionare este un instrument de conducere care descrie
structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de
autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

In baza prevederile art. X si art. XL din Ordonanta de Urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor méasuri pentru cresterea capacitatii
financiare a unititilor administrativ-teritoriale, a fost adoptata HCL Baltesti nr. 17/11.05.2026 privind
aprobarea reorganizirii aparatului de specialitate al Primarului comunei Béltesti, Organigramei si
Statului de functii al Primériei comunei Béltesti, judetul Prahova, fapt care a dus la actualizarea,
redefinirea si reasezarea atributiilor compartimentelor.

Avand in vedere cele expuse supun spre dezbatere si aprobare Consiliului Local al comunei
Baltesti proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Baltesti, judetul Prahova, in forma propusa.

PRIMAR,
RADU ION

Y

10%



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
PRIMARIA COMUNEI BALTESTI

0%

Biltesti, Str. Independentei nr. 6, tel. 0244219023
e-mail primar(@primariabaltesti.ro

NR. 4144/16.06.2026

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotirare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Béltesti

In baza prevederilor art. 129, alin. (1). Lit. a), alin. (3), lit. ¢), art. 139, alin. (1) si ale art. 196,
alin, (1), lit. a) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare care reglementeaza atributiile consiliului local cu privire la aprobarea, in conditiile legii, la
propunerea primarului a organizarii aparatului de specialitate al primarului.

Analizand referatul de aprobare intocmit de cétre primarul comunei Biltesti din care reiese
necesitatea adoptirii unei hotarari privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Baltesti, judetul Prahova.

Tinand cont de prevederile art. 129, alin. (2) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ,
potrivit caruia este necesara adoptarea unei hotarari privind aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Baltesti, mentionand ca in sfera de
autoritate a consiliului local se regaseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea administrative-
teritoriala, organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
primarului, Consiliul Local are initiativa si hotaraste in conditiile legii in toate problemele de interes
local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice
locale sau centrale.

Luand in considerare prevederile art. 40, alin. (1) din Legea nr. 53 / 2003 — Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia sa stabileasca
organizarea si functionarea unitatii.

Mentionam faptul ca in principal, prin prezentul regulament au fost actualizate, redefinite si
reasezate limitele de competenta si atributiile compartimentelor, urmare a modificarilor legislative.

Regulamentul de Organizare si Functionare al apartului de specialitate al Primarului comunei
Baltesti a fost intocmit cu respectarea prevederilor:

- HCL Baltesti nr.17/11.05.2026 privind aprobarea reorganizérii aparatului de specialitate al
Primarului comunei Biltesti, Organigramei si Statului de functii al Primériei comunei Baltesti, judetul
Prahova;

- art. X si art. XL din Ordonanta de Urgenta nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor
acte normative, precum §i pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacititii financiare a
unitatilor administrativ- teritoriale;

-OUG nr. 57 /2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legii nr. 53 / 2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;



-Legii nr. 153 / 2017 privind salarizarea unitara a personalului platiti din fonduri publice, cu
modificarile si compeltarile ulterioare;

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

-Legea nr. 227 /2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 544 / 2001 privind liberul access la . informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Ordinul S.G.G. nr. 600 / 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

- Legeanr. 52 / 2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In consecinta supun Consiliului local adoptarea unei hotirari privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Béltesti, judetul
Prahova.

SECRETAR GENERAL,

POPESCU SIMONA M}E;@,INA
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