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HOTARAREA Nr.22/18.01.2019

cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate Ia
primarului comunei Jijila

Consiliul local al comunei Jijila, judeful Tulcea, intrunit in sedintd ordinara legal constituits, la
care partictpi un numaér de 14 consthieri:

Viazind protectul de hotirire initiat de citre primarul comunei Jijila — Deacu Costici ;

Tindnd cont de raportul compartimentului de specialitate nr.3877/14.11.2018 si avizul favorabil
al comi§iei de specialitate;

In baza prevederilor;

-Legit 188/1999 privind Statutul functionarilor publici ,republicati cu modificirile si completirile
wlterioare;

-Legii nr.53/2003-Codul Muncii,republicatd,cu modificirile si completirile ulterioare;

-Legii nr.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici,republicati.

-Legii nr.477/2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual bugetar din autoritifile
si institufiile publice;

-Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;

In temeiul art. 36, 45 start. 115 alin. 2 din Legea 215 / 2001 privind administratia publica locala,
republicati, cu modificirile i completirile ulterioare:

HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobd Regulamentul de organizare si funciionare al aparatuhii de specialitate al
primarului comunei Jiji ,conform Anexei nr.1 care face parte integranti din prezenta hotirire;

Art. 2 Prezenta hotdrre va fi comunicata Institutiet Prefectului judetului Tulcea, primarulut
comunei Jijila, compartimentului secretariat administrativ,relatii cu publicul,resurse umane ,protectia
muncii $i va fi ficuti publicd prin afisare la sediul Consiliului local al comunei Jijila, jud. Tulcea si site-
ul propriu al comunet Jijila.

Adoptati astdzi 18.01.2019 cu 14 voturi pentru din totalul de 15 consilieri alesi

Presedinte de sedintd_ oy, Contrasemneaza
Stoica Emil OMAN, Secretarul comunei Jijila
o Acris Dumi




Anexa la HGL. Nr. 29 din /8 0/, 2049

REGULAMENT

de organizare i functionare al Primariei Comunei Jijila, Judetul Tulcea

Capitolul 1
Dispozitii generaie

Art. 1. Administrafia publicd din comuna Jijila se organizeaza si functioneaza In
temeiul principiulul autonomiei locale, descentralizéri  serviciitor publice,
eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii
cetalenilor Tn solutionarea problemelor locale de interes deosebit,

Art. 2. Comuna Jijila are un Primar si un viceprimar, alesi in conditiite legii pe o
perioada de 4 ani. Primarul, Viceprimarul, Secretarul comunei si aparatul de
specialitate al Primarului constituie o structura functionaid cu activitate
permanenta, denumitd Primaria comunei Jijila, care duce la ndeplinire hotérarile
Consiliului Local comunal si Dispozitile Primaruiui, solufionand probiemele
curente ale colectivitatii locale.

Art. 3. Sediul Primariei comunei Jijila este comuna Jijila, nr. 77, judetul Tulcea .

Art. 4. (1) Misiunea sau scopul Primériei comunei Jijila rezida in solutionarea si
gestionarea, In numele si Tn interesul colectivitatii focale pe care o reprezints, a
treburilor publice, in conditiile legii.

(2) Misiunea Primariel Comunei Jijila este de a fi permanent In sfujba
comunitatii locale pentru a oferi servicii publice de calitate, Tn conditii de
transparenta, legalitate, competenid si eficianta.

Art. 8, (1) Obiectivele generale ale Primariei Comunei Jijila, stabilite si aprobate
in conformitate cu prevederile OMFP nr. 400/ 2015, sunt:

(2) Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii,
risipel, abuzului sau fraudei, prin cheltuirea fondurilor publice Tn conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate, utilizand resurse umane specializate ‘s
printr-o monitorizare, tratare si eliminare permanents a riscurilor.

(3) Cresterea Increderii si a gradului de satisfacfie al cetatenilor in
serviciile publice oferite de administratia locald, prin definirea clard g nevoilor
cetatenilor si prin indeplinirea acestor servicii intr-un raport calitate-pret accesibil
populatiei comunei Jijila,



(4) Aprobarea solicitdrilor cetatenilor In privinta problemelor de interes
local, prin inifierea de proiecte de hotarari, conform legii, care s& vina In sprijinui
~ cresterii nivelului de trai al locuitorilor comunei Jijifa.

(5) Asigurarea cresteril economice locale, pe baza sporirii ratei
investitilor de interes local, cu capital autohton, dar mai ales prin atragerea de
fonduri externe cu ajutorul specialistilor cooptati de administratia locala.

(6) Oferirea de conditii de via{a atractiva pentru tineri prin crearea de
catre administratia locald a facilitagilor in privinia demardrii unor afaceri proprii,
prin oferirea unor condifii de viatd moderne, dar mai ales prin Indrumarea
acestora in privinia accesarii fonduritor comunitare. g

(7) Cresterea eficientel in coordonarea si realizarea unitard a masurilor
de prevenire, protectie s interventie operativd pentru asigurarea protectiel
populatiel, bunurilor materiale, valorilor culturale si a factorilor de mediu In situatil
de urgenta-calamitdti naturale- inclusiv refacerea/ reabilitarea zonelor afectate.

Art. 8. (1) Primarul indeplineste © functie de autoritate publica, este seful
administratiel publice locale si rispunde de buna organizare si functionare a
acesteia, prin compartimentele din aparatu! de specialitate.

(2) Primarui reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritafi publice,

cu persoane fizice si juridice din tara si strainatate, precum i In justitie.

(3} Primarul este ordonatorul principal de credite si n exercitarea
atributiilor prevazute de lege emite Dispozitii care devin executoril dupd ce sunt
aduse la cunostinta persoanelor interesate.

Art. 7. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este Inlocuitorul de drept ai
acestuia. Primarut deleagi viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1 revin.

(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimenteior
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau Tndeplinirea atributiilor
care au fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei Jijila.

Art. 8. Secratarul comunei Jijila este functionar public de conducere, cu studii
superioare, fiind numit fn conformitate cu orevederile legislatiei privind functia
publicé si functionarii publici. Sacretarul comunei Jijila raspunde de modul de
organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor
sifsau Tndeplinirea atributiilor stabilite conform legii sau care i-au fost delegate
prin Dispozifia Primarului comunei Jijila.

Art. 9. (1) Aparatul de speciaiitate al Primarului este structura organizatorica
stabilita prin organigrama gi statul de functii, aprobate conform legii, care duce la
indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale prevazute in
Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale conducétorilor
administratiel publice centrale, hotarari ale Consiliului Local al comunet Jijila gi



dispoziiii ale Primarului si este alcatuit din functionari publici si personal
contractual.

(2) Structura organizatoricd a Primariel comunel Jijila cuprinde
compartimente.

(3) Compartimentul este o structurd céreia 7i sunt date In competentd un
numar restrns de activita{i care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 10. (1) Pentru Tndeplinirea atributiitor stabilite, servicile de specialitate
colaboreazd cu servicile deconcentrate ale ministerslor si celorlalte organe
centrale organizate la nivel judetean.

(2) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din
componenta aparatului de specialitate al Primarului comunei Jijila intocmesc
rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrari si dispozitii pe care le prezintd
Primarului, Viceprimarului sau Secretarului comunsi care le coordoneazi
activitatea, Tn vederea avizarii si propunerii spre aprobare Censiliului Local sau
Primarului comunei cu viza de legalitate a Secretarului comunei Jijila.

(3) Compartimentele functionale raspund Tn fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotararilor Consiliului Local si Dispozitiile Primarului comunei Jijila.

(4) Primaruf conduce serviciile publice locale, infiintats prin Hotarari ale
Consiliului Local. Numirea conducatorilor institutilor si serviciitor publice de
interes local se face pe baza concursuiui organizat potrivit prevederilor legale si
criteriilor aprobate de Consiliul Local, la propunerea Primarului, In conditiile
legil. Numirea se face prin Dispozitia Primarului, avand anexat contractu! de
management.

(5) Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Jijila vor fi
semnate, de regula, de catre Primar sau Viceprimar, In limita delegari
atributiilor stabilite de cétre Primar, Secretarul comunei, precum si de citre
personalul din structurile functionale Tn cadrul carora au fost intocmite.

Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii

ART. 11. Structura organizatorica a Primariei comunei Jijila este n
conformitate cu Legea administrafiei publice locale nr. 215/2001, republicata,
cu modificarile $i completérile uiterioare §i organigrama aprobatd prin hotérare
a consiliuiui local.

ART. 12. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc refatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.




ART. 13. Relaiiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a secretarului comunei fata de primar;

b) subordcnarea personalului de exacutie faid de sefii ierarhici superiori, dupa
caz, fatd de primar, viceprimar, sau faia de secretarul comunei, Tn limitele
competentelor stabilite de legislatia Tn vigoare, de dispozitiile primarului si de
structura organizatorica.

ART. 14, Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimenteie
functionale din aparatul de specialitate al Primarului comunei Jijila, intre
acestea gi institutile publice din suberdinea consiliului lccal comunal, 1in
conformitate cu atributiile specifice fiecaruia, cu obiectul lor de activitate sau
competenteie lor legale si In limitele prevederilor [egale.

ART. 15. Relaliile de colaborare se stabilesc Intre compartimentele functionale
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Jijila.

ART, 18, Relaliile de colaborare exista si intre compartimentele funcfionale din
aparatu! de specialitate al Primarului comunei Jijila cu compartimentele similare
ale celorialte structuri ale administratiei publice centrale $i locale, asociatii si
fundatii, etc. din tara si strainatate.

ART. 17. (1) Relaliile de reprezentare in relaliile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tara si siraindtate se realizeaza
de primar, viceprimar, secretarul comunei sau salariafii compartimentalor din
aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes local, in
limiteie legislatiei in vigoare si a mandatuiui acordat de primar prin dispoziie.

(2) Salariatii care reprezintd comuna Jijila sau primaria Tn cadrul
unor organizatii internationale, institufii de invatamant, conferinte, seminarii si
alte activitali cu caracter international au obligatia s& promoveze o imagine
favorabild tarii si comunei Jijila.

ART. 18. Relaliile de coordonare, verificara si controt se siabilesc intre primar,
viceprimar si secretarul comunei pe de o parte, si personalul de executie din
cadrul compartimentelor primariei pe de aitd parte, conform organigramei
aprobate si dispozifiilor primarului precum si personalului salariat din institutiile
pubiice din subordinea consiliului local comunal .

ART. 18. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
primar, n exercitarea atribufiilor acestuia, prevazute la art. 63 din Legea
administrafiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

ART. 20. In cadrul numaruiui total de posturi aprobate prin hotarare a consiliului
local, pentru buna functionare a primariei, primarul propune numarul de posturi
pentru compartimentele din structura organizatorica, propune transformarea




posturilor vacante prevézute Tn statul de functiuni, conform legislatiei in vigoare,
precum si constituirea de compartimente n funciie de necesititi.

ART. 21. Viceprimarul este subordonat primarutui si Tsi exercitd atributiile Tn
limita competentelor delegate de primar prin dispozitie, potrivit art. 57(2) din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
completarile ultericare.

ART. 22, Secretarul comunei Indeplineste, in conditile legii, atributiile
prevazute la art. 117 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicata, cu modificarile si completarite ulterioare.

ART. 23. (1) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, In conditiile
legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului gi ale presedinteiui
consiiiului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

b} participd la sedintele constliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliu! local gi primar, respectiv consiliul judefean si presedintele acestuia,
precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva i evidenta statistica a hotérarilor consiliului local
si a dispozifiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean sia
dlspozﬂguior presedintetui consiliului Judetean

e) asigura transparenia si comunicarea catre autorittile, institutiile
publfce s;.l persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), Tn conditiile Legii nr.
244/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu maodificirile si
completdrile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmegte procesul-verbal al
sedintelor consiliului focal siredacteaza hotédrérile consiliului local:

g) pregdteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau tnsércinari date de consiiiul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa
caz.

(2) Secretarul comunei Indeplineste si alte atributii previzute de
lege sau Tnsarcinari date de consiliul local, de primar, dupa caz.

Art. 24. Pentru punerea n aplicare a atributiitor sale, Primarul comunei Jijila
beneficiazd de un aparat de specialitate pe care ¥l conduce, cu urmitoarea
structurad organizatorica:




PRIMAR

SECRETAR

VICEPRIMAR

ADMINISTRATOR PUBLIC

1.COMPARTIMENT R.E.C.L.DEZVOLTARE IMPLEMENTARE PROIECTE
FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE, INTEGRARE
EUROPEANA

2.COMPARTIMENT ASISTENT! MEDICALI COMUNITARI
3.COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA SI SITUATH DE URGENTA

4. COMPARTIMENT AUDIT

SECRETAR

5.COMPARTIMENT AGRICOL
8.COMPARTIMENT STARE CIVILA EVIDENTA POPULATIEI, AUTCRITATE

ELECTORALA
7.COMPARTIMENT SECRETARIAT ADMINISTRATIV, RELATII CU PUBLICUL,

RESURSE UMANE
8.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA S| AUTORITATE TUTELARA
9.COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONAL]

VICEPRIMAR

10.COMPARTIMENT MEDIU
11.8ERVICIUL  ADMINISTRATIV ~ SALUBRIZARE 8! GOSPODARIRE

COMUNALA, PAZA

12.COMPARTIMENT  URBANISM 81 AMENAJAREA  TER{TORULUI,
ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

13.COMPARTIMENT CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE

14 COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL, BIBLIOTECA, SPORT
15.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Capitolul 2

Atributiile si sarcinife compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Jijila

ART.25. PRIMARUL




Atributil:

a) asigura respectarea drepturifor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Censtitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decreteler
Presedintelui Romaniei, a hotararitor si ordonantelor Guvernului; dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiel publice centrale, precum si a hotararilor consiliului judetean;

b) asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliutui local. In situatia in care
apreciaza ca o hotarare este ilegala, in termen de 3 zile de la adoptare i
sesizeaza pe prefect;

c) poate propune consitiului local consultarea populatiei prin referendum, cu
privire la problemele locale de interes deosebit. Pe baza hotararii consiliuiui locai
ia masuri pentru organizarea acestei consultari, in conditiile legii;

d) prezinta consiliutui local, anual sau orl de cate ori este necesar, informari,
privind starea economica si sociala a comunei sau a orasului, in concordanta cu
atributiile ce revin autoritatilor administratiei publice locale, precum si informari
asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor consiliuiui local;

&) intacmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consitiului local;

f) exercita functia de ordonator principal de credite;

g) verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul
local si comunica de indata consiliului local cele constatate;

h) ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, impreuna cu organele specializate ale
statului. In acest scop poate mobiliza populatia, agentii economici si institutiile
publice din comuna sau din oras, acestea fiind obligate sa execute masurile
stabilite in planuriie de protectie si interventie elaborate pe tipuri de dezastre;

) asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei,
jandarmeriei, gardienilor publici, pompierilor si unitatilor de protectie civila, care
au obligatia sa raspunda solicitarilor sale, in conditiile legil;

i) indruma si supravegheaza activitatea gardienifor publici, conform
angajamentelor contractuale;

k) ia masurile prevazute de lege cu privire |la desfasurarea adunarilor publice,;

) ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacoieior, reprezentatiilor
sau a altor manifestari publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la
bunele moravuri, ta ordinea si linistea publica;

m) controleaza igiena si salubritatea lecalurilor publice si produselor alimentare
puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinut serviciilor de specialitate;

n) ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii;

o) ia masuri pentru elaborarea planutui urbanistic general al localitatii si il supune
spre aprobare consiliului local; asigura respectarea prevederitor planului
urbanistic general, precum si ale planuritor urbanistice zonale si de detaliu;

p) asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii consiliului local;

g) asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei
sau a orasulul, instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a




traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

r) exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri
de distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

s) conduce serviciile publice locale; asigura functicnarea serviciilor de stare civiia
si de autoritate tutelara; supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si
ajutor social;

s) indeplineste functia de ofiter de stare civila;

ty emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege;

1} propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, crganigrama, statul
de functii, numarul de personal si regulamentu! de organizare si functionare a
aparatului propriu de specialitate;

u) numeste si elibereaza din functie, in conditiiie legii, personalul din aparatul
propriu de specialitate ai autoritatilor administratiei publice locale, cu exceptia
secrefaruiui; propune consiiiuiui lecal numirea si eliberarea din functie, in
conditiile legii, a conducatorilor regiiior autonome, ai institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

v} raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniutui privat al comunei sau al orasuiui;

X} organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

y) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza
comunei sau a orasului, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

(2) Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acie
normative, precum si insarcinarile date de consiliul focal.

ART.26. VICEPRIMARUL

Atributit:

a) Indruma si supravegheaza activitatea gardienilor publici, conform
angajamentelor contractuale;

b) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si preduselor alimentare
puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

c) asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii consiliului local;

d) exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri
de distractii siia masuri pentru buna functionare a acestora;

f) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniuiui
public si domeniului privat al comunei sau al orasului;

g) organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezuitatele acestor evidente;

j) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza




comunei sau a orasului, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

ART.27. SECRETARUL

Atributii:

(1) Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

b) coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate
al consiliului local;

¢) avizeaza proiectele de hotarare ale consilivlui local, asumandu-si raspunderea
pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera
legale;

d) avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

e) urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

f) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea
tucrarilor de secretariat:

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local:

h) asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul locat sau de primar, in termen de cel mult 10 zite, daca
legea nu prevede altfel,

) 351gura aducerea la cunostmta publica a hotaranlor si dispozitiilor cu caracter
normativ

)] ellbereaza extrase sau copii de pe orice act din arhlva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii:

k) legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copitlor cu actele originale, in conditiile legii.

(2) Secretarul poate coordona si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate
al autoritatilor administratiei publice locale, stabilite de primar.

(3) Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date
de consiliul local ori de primar.

ART.28. ADMINISTRATOR PUBLIC

Atributii:

1. Indeplmeste activitatea de ordonator principal de credite delegat

2. Indeplineste atributii de coordonare delegate de cétre primar in baza
contractului de management, privind aparatul de speciaiitate al primarului, potrivit
organigramei;



3. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare ia activitatea
specifica compartimentului sau,

4, Se preocupa in permanenii de pregatirea sa profesionald, intocmind o listd
care s cuprindd actele normative care reglementeaz activitatea din sfera
atributiifor sale, inclusiv pe cele prin care se modifica/completeazd/aproba
acestea;

5. Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la dispozifia
institutiei.

8. Stabileste masuri organizatorice pentru executarea fucrarilor de investiti
aprobate conform legii;

7. Urméreste modul de indepiinire a masurilor stabilite si de executare la timp si
in mod corespunzator a lucrarilor;

8. Elaboreaza programe de executare a |ucrarilor de reparatii si amenajari la
scoli, gradinite, strazi, parcuri, alte obiective de interes public; dupa aprobarea
acestora, stabileste masurile organizatorice necesare si urmareste realizarea lor
la termene si In conditii de calitate;

9. Organizeaza actiuni de receptie a lucrarilor efectuate pe care le supune
primarului spre Tnsusire si prezentare consiliului local;

10. Asigura executarea lucrarilor de intretinere si reabilitare a drumurilor publice
aflate in proprietatea comunei, instalarea semnelor de circulatie si desfasurarea
normald a traficului rutier si pietonal;

11. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor
date in competenia sa;

13. Participa la sedintele Consiliului Local;

14. Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau Incredintate de catre
primarul comunai.

ART.28. COMPARTIMENT ASISTENTI MEDICAL! COMUNITARI

Atributii:

1. |dentifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

2. Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

3. Culege date despre starea de sanatate a familiilor din comuna;

4. Stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii;

5. Asigura asistenta medicala In unitatile de Tnvatamant de pe raza comunei;

&. Identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social
in colaborare cu medicui de familie gi cu asistenta din cadrul cabinetului medical
individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-
nascutului,

7. Efectueaza vizite la domiciliul [duzelor, recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si a nou-nascutului;

8. In cazul unei probleme sociale, ia legatura cu functionarii publici din cadrul
Serviciului public de asistenta sociala si medicald comunitara din aparatul de
specialitate al primaruiui comunei pentru prevenirea abandonului;




- 9. Supravegheazé T mod activ starea de sdnatate a sugarului si a copiiului mic;
10. Promoveaza necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

11, Participa, In echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunei: vaccinari, programe de screening populational, implementarea
programeior nationale de sénatate;

12. Participa la aplicarea masurilor de prevenire $i combatere a eventualelor
focare de infectii,

13. indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

14. Semnaleaza medicuiui de familie cazurile suspecte de boli {ransmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren,

15. Efectueaza vizite la domiciliui sugarilor cu risc medico-social tratafi la
domiciliu si urméreste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

16. Urmareste si supravegheazd In mod activ copiii din evidenta speciala (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

17, identifici persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie fa
Tnscrierea acestora,

18. Urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale cdror mame nu sunt pe
listele medicilor de familie;

19. Organizeaza activitali de consiliere §i demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale;

20. Se preocups de identificarea cazurilor de violenid domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

21. Efectueazd activititi de educatie pentru sanatate Tn vederea adoptarii unui
stii de viald sanatos

22. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaiuari referitoare la activitatea
specificd compartimentului sau; I

23, Depune la depozitul arhivel, pe bazd de inventar si proces-verbal de
predare-primire documentele create Tn cursul unui an calendaristic, grupate in
dosare, potrivit problematicii i termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
documentelor;

24. Asigurd buna intrefinere a mobilierutui, obiectelor $i bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in
responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau
defectiuni anunid cu celeritate geful serviciului administrativ si de gospodarie
comunala sau referentu! cu atributii n domeniul informatic, dupd caz,

25. Se preocupd Tn permanentd de pregdtirea sa profesionald, intocmind o lista
care s& cuprindd actele normative care reglementeazd activitatea din sfera
atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se modifica/completeaza/aproba
acestea; Actualizeaza si urmdreste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutiel.

26. Elaboreazi proiectele de acte de autoritate $i a altor regiementérii specifice
autoritatilor administratie publice locale pentru domeniul sau de activitate;

27. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiitor
date Tn competenta sa;

28. Participa la sedintele Consiliului Local;




29. Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre
primarul comunei.

Art. 30. Compartiment protectie civila, situatii de urgenta

Atributii:

1.0organizeazé si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntaritor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte
situatii de urgenia,

2.planifica si conduce activitafile de Intocmire, aprobare, actualizare, pastrare gi
de aplicare a documentelor operative;

3.asigura, verificd si mentine Tn mod permanent, in stare de functionare
punctete de comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le
doteze cu materiaie si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

4 asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
Tnstiintarea si aducerea personalulul serviciului voluntar la sediul acestuia, n
mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

5.conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitaiii
de interventie, potrivit documentelor Tntocmite in acest scop;

6.asigura studierea si cuncasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitafilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile
precum si principalele caracteristici ale factoritor de risc care ar influenta urmarile
situatiilor de urgenta din zona de competenta;

7.asigura-baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ
din cadrul primariei pe baza propuneriior instructiunilor de dotare;

8.intocmeste situalia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situafii de urgentd pe care o actualizeaza
permanent;

9.asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
10.informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe
linia situatiilor de urgentd despre starile de pericol constatate pe teritoriul
localitatii;
11.verificd modut cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;
12.executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si
din institufiile subordonate primariei;
13.intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;
14.confroleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie Tn stare de functionare
si Intretinute corespunzatoare;
15.tine eviden{a participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
16.tine evidenta aplicatiilor, exercifilor si interveniiilor la care a participat
serviciul voluntar,

17.urmareste executarea dispozitilor date catre voluntari si nu permite
amestecul altor persoane neautorizate Tn conducerea serviciului:



18.participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire
profesionald, organizate de serviciiie profesioniste pentru situatii de urgenia;

19.participd la verificarea cunostinfelor membrilor serviciutui voluntar la
ncadrare, trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform
indicatorilor de calificare;

20.impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a
masurilor de prevenire 1n gospodarille populatiet i pe teritoriul agentilor
economici din raza localitatii;

21.face propuneri privind Tmbunatatirea activita{ii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol;

22 pregéteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar,

23 efectueazd lunar studiul ordonat prin programui difuzat de Inspectoratul
pentru Situatii de Urgenta al Judefului Tulcea, Tn caiet speciai pregatit Tn acest
$COp;

24 executd atributile prevézute In regulamentele si instrucfiunile pe linia
orotectiel civile, prevenirii si stingerii incendiilor;

25.indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

ART.31.COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Atributii:

1.Asigura culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale comunei Jijila,
centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la
solicitarea diferitelor institufii;

0 eiibereaza atestate de producitor si camete de comercializare a produselor
agricole, adeverinte cu privire la terenurile definute in proprietate sub alte forme
(folosinta, arenda) cu privire la animalele crescute n gospodariile populatie;

4inregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi
pentru terenurile agricole aflate pe raza comunei Jijila;

5.asigurd participarea efectiva a functionarilor publici din cadrul compartimentului
la punerea Tn aplicare a legii fondului funciar;

8.asigura verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii si constituirii
dreptului de proprietate asupra terenurilor;

7.asigurd efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate s
punerea in posesie a celor indreptatiti;




8.intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoaneior indreptatite;

9.intocmeste adrese, comunicari, corespondente legate de aplicarea legii
fondului funciar, clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii {(de
vechile amplasamente, de vecinatali, de limitele de hotar intre parcelele
atribuite);

10.asigura indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor Si
formarea bazel de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000,
Legea nr. 247/2005):

11.colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, cu specialisti de la Directia Agricola Tulcea, si cu alte institutii,
pentru rezolvarea problemelor de fond funciar §i de agriculturs;

12.efectueazad activitate de relatii cu publicul, consiliere pe problems de fond
funciar si de agricultura:

13.asigurd evidenta ftitlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991,
republicata, a Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005:

14 participd la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

15.asigurd convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar :
18.transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in
vederea validdrii sau invalidarii acestora de citre Comisia judeteand Tulcea
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

17.Intocmeste rapoarte statistice pariodice;

18.efectueazad lucrarile ds pregatire si organizare a recensamantului generat
agricol;

19.intocmeste darile de seami si situatiile statistice centrafizatoare specifice
activitatii compartimentului:

20.exercitd atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului,

Art. 32. COMPARTIMENT STARE CIVILA EVIDENTA POPULATIE!
AUTORITATE ELECTORALA




Atributii:

1.indeplineste functia de ofiter de stare civila;

2.asigura oficierea casatoriilor Intr-un cadru solemn, impus de lege;

3.executd si pastreaza operatiunile Tn registrul de infrare — iesire pentru stare
civila,

4.intocmeste actele necesare pentru incheierea casatoriilor cu respectarea
dispozitiilor legale;

S.nregistreaza faptele de stare civild ( nastere, deces, césatorie ) {ine evidenta
tuturor datelor de stare civild ¢i elibereaza certificatele de stare civilad, conform
tedil;

6.comunicd organelor prevazute de lege orice modificare intervenita Tn actele de
stare civila;

7.intocmesgte buletinele statistice de nastere, casatorie, deces, divort si le
comunica periodic Directiei Judetene de Statistica ;

8.efectueaza si comunicd organelor previzute de lege, extrase de nastere,
caséatorie si deces pentru uzul organelor de stat;

9.efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetdtenla romana;
10.inainteazd S.P.C.L.E.P Macin buletinele/cartile de identitate ale persoanelor
decedate;

11.comunica lunar la A.J.P [.8 Tulcea decesele copiilor sub 18 ani Impliniti ;
12.0pereazd fn registrul de casatorie hotararile de divori ramase definitive,
communicate de catre instantele judecatoresti;

13.efectueaza operatiuni de inregistrare a hotararilor judecatoresti de adoptie,
rémase definitive, In registrele de nastere;

14.intocmeste si opereazd mentiunile la actele create, precum si a celor de la
alte unitafi gi transmiterea lor la exempiarul Il ( Consiliul Judetean ) .
15.intocmeste lucrarile de reconstituire $i transcriere a actelor de nagstere,
casatorie si deces;

16.asigura securitatea certificateior de stare civila, pastrarea si conservarea
registrelor si a celorialte documente de stare civila. Dupd preluare, Thainteazs
exemplarul Il la Consiliul Judetean;

17.tine evidenia certificatelor de stare civil;

18.propune ta Inceputul fiecarui an, pana la data de 5 ianuarie, necesarul de
certificate de stare civila si formulare auxiliare, cerneals speciala:

19.asigurad efectuarea anexel 24 pentru deschiderea procedurii succesorale:
20.raspunde de pastrarea si ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare
civila;

21.pastreaza, foloseste si raspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare
civila;, sesizeaza organele de politie si serviciul judetean de specialitate si
primarul Tn cazul eventualelor cazuri de disparitie a actelor de stare civil3
necompletate sau a unor certificate de stare civila cu regim special;
22.completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie:

23.asigura evidenta livretelor de familie eliberate, conservarea si securitatea
registrelor de eliberare a livretelor de familie si transmite periodic la Consiliuf
Judetean Tulcea situatia eliberarii acestora;




24.desface casatoria prin divort pe cale administrativda conform Legii nr.
202/2010;

25 primeste cereri de schimbare a numelui si Tnainteazd organului de politie
competent modificarile intervenite Tn statutul persoanelor respective;

26.face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la Iinstaniele
judecatoresti pentru rectificarea, completarea sau anularea unor Tnregistrari n
registrul de stare civila.

ART.33. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Atributii:

Aplicé siexecuta legiie Tn domeniul resurselor umane;

1.In baza analizei si a dispozitiei primarulut, precum si a propunerilor
primite de la compartimente, a modificarilor legislative, asigura Intocmirea
documentatiei privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al
Primarului si a instituttilor aflate in subordinea Consiliului Local, a numarului total
de posturi si a statului de functii, conform prevederilor legale;

2.asigurd Intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a funciiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a
promovarilor Tn clasd, grad profesional, aprobate de catre Primar din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului si raspunde de organizarea in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor
‘pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asigurd de publicitatea
posturilor vacante scoase la concurs Tn Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a
institutiei, sila sediul institutiei, conform legii;

3.asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea
posturifor vacante din cadrul Aparatului de specialitate al Primaruliui; intocmeste
documentatiile privind intocmirea referatelor si dispozitiilor privitoare la nasgtersa
raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de muncé pentru candidatii
declaraii admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiifor de concurs /examen
in conformitate cu prevederile legale; efectueazad lucrari privind Tncheierea,
modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a contractului
de muncé pe pericada nedeterminatd si determinatd pentru intreg personalul
Aparatului de specialitate al Primarului;

4. stabileste salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului, conform prevederilor legale;

5.colaboreaza cu personalul cu funclii de conducere din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului in vederea intocmirii fiselor de post, {ine evidenia
acestora pentru posturile din cadrul aparatului de specialitate, st al institutiilor
mai sus mentionate conform prevederilor legale;



6.intocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale
funciionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului contractual
din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, conform prevederilor iegale;
se asigura de existenia la desar a tuturor documentelor prevazute de lege,
precum si de angajamentele Incheiate cu administratia pubtica - prin intermediul
Primdriei - Tn cazul cursurilor de perfectionare in condifiile legii;

7.gestioneaza contractele de munca, prin Tntocmirea corectd si la timp a
tuturor contractelor individuale de munca, conform legii; inregistreaza in baza de
date online a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de
munca prin programul Revisal; raspunde de efectuarea acestei atribufii corect si
in termenul legal,

8 fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal pravazute In buget;

9.asigurad introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale
salariafilar, in baza cererilor aprobate ale acastora de catre seful ierarhic superior
sau Tnlocuitorul de drept al acestuia; raspunde de intocmirea situatiel privind
planificarea concediilor de odihnd, Tn vederea aprobarii de catre primar si
urmareste respectarea 2i; raspunde de evidenta concediilor de odihné, de studii
cu sau fara plata si nevei personale aprobate conform prevederilor legale,

t0.verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator)
unar;

11.intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenta a! salariatilor;

12.utilizarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor
publici, instrument de comunicare eficient intre compartimentele de resurse
umane din cadrul instituiilor publice si Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

13.gestionarea electronica a functiei publice prin intermediul portaiului si al
sistemului integrat de management al functiilor publice;

14.solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de
avaluare ale functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual, Tntocmite in cadrul
directiei/serviciului/biroutui de catre personaiul de conducere din cadrul acestora
si de catre serviciile subordonate, Tn conditiile legii.

15.actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale
ale functionarilor publici si a personalului contractual ;

16.solicitd Tntocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
de catre sefii de servicii/birouri, Tn conditiile legii;




17.pe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici $i a
personalulul contractual Tntocmeste Centralizatorul @ ,Planul de perfectionare
profesionald pe anul { in curs)’ pe care il trimite ANFP conform legislatiei in
vigoare; raspunde de finfocmirea documentului ,Planul de perfeciionare
profesionald anual® in termenele legale; tine evidenta cursurilor de perfectionare,
masterate, sau orice alte forme de peirfactionare profesionals;

18.la solicitarea justificatd a salariatiior aprobatd de catre primar,
intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
fransformarii clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute Tn statul de functii,
si ulterior intrarii Tn vigoare ftrimite ANFP Bucuresti instiintare asupra
madificarilor;

19.intocmeste statul de personal ori de céate ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatoricd, numarul i categoria
functiilor, numarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

20.are obligatia de a p3stra confidentialitatea datelor cu caracter personal
ale angajatilor si ale candidatilor la concursuri Tn vederea ocuparii unuj post
vacant precum si confidentialitatea asupra activitafii compartimentului In afara
celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei in administratia
publicd; trebuie s ofere functionaruiui public si personalului contractual, Tn baza
principiului transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau
muncé al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile de
interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatille de
interes public;

21.intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa
pregatire, varsta, domiciliu, vechime in munca, salarizare, efc, la cererea
primarului;

22 functionarii publici din cadrul comportamentelor semneaza toate actele
pe care le Intocmesc si raspund de corectitudinea actelor Tntocmite;

23.solicitd si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a
functionarilor publici din cadrul Aparatulut de specialitate al Primarului, in
conditiile legii; asigurd publicarea lor in conditiile Legii 176/2010, prin scanare gi
postare pe site-ul institutiei conform termenelor in conditiile legii, dupa caz;

24.inmaneaza angajatilor sub semnaturd de primire dispezitiile In criginal
care privesc raporturile de serviciu $i de muncd precum §i numirea in diferite
comisii Tn termenul legal; arhiveazd la dosarul profesional dispozitia cu
semnatura de primire;

25.raspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajai, in
termenul legal;

26.transmiterea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul
Portalului a trei categorii de documente: ,Acle administrative care certificé
modificdrile din structura institufiei sau In situatia functionarilor publici’,
Formatelor de raportare” si ,Alte tipuri de fisiere”, Tn conditiile legii;




27 pregateste In vederea arhivarii si preda Compartimentului Arhiva din
cadrul Aparatutui de specialitate al Primarului, documentele din cadrul birouiui, Tn
conditiile legii;

28.centralizeazd datele referitoare la planificarea concediilor de odihna,
primite de la birouri/compartimente; realizeaza centralizatorul-Planificarea
concediilor pe anul calendaristic urmator;

29.asigurad formalitdtile necesare ntocmirii si depunerii jurdmantului al
functionarifor publici definitivi de execufie sau conducere; Arhiveaza Tn dosarul
profesional juramantul;

30.intccmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici
debutanti. raspunde de TIntocmirea actelor necesare informarii  sefului
compartimentului in care sunt recrutali debutan{i asupra legislatiei specific; la
sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza documentele necesare Tn vederea numirii
in functie publicé definitiva sau eliberarii dupa caz;

3t.intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de catre
Primar, la reorganizarea activitaiii, nfiintari, desfiin{ari, transformarii de posturi si
a rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin
hotarare, privitcare la acestea;

32 functionarii publici raspund de legalifatea aciiunilor Intreprinse, de
corectitudinea informatiilor furnizate n vederea pregatirii unor decizii, de
respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Tsi folosesc programul de
lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor
de serviciu;

33.gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei
- primar gi viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverinielor, la
cererea acestora.

34.asigura aplicarea politicit Guvernului privind drepturile salariale si alte
drepturi ce decurg din raporturile de munca pentru personalul din aparatul
institutiei

35.participa |la elaborarea studiilor privind salarizarea, constituirea bazei de
date si a modalitatilor de utilizare a acesteia;

36.aplica legislatia privind drepturile salariale, evidenta functionarilor
publici si a personaiului contractual;

37.rezolva corespondenta si lucrarile care ii sunt repartizate in domeniul
salarizarii si attor drepturi de personal;

38.elaborarea lucrarilor privind resursele umane;

39.elaboreaza lucrari privind salarizarea personalului din institutie

40, participa la elaborarea de reglementari cu privire la drepturi salariale;

41.analizeaza si propune organeior abilitate obiective ale politicii salariale
si ale protectiei sociale;

42 initiaza sau avizeaza proiecte de acte normative privind drepturile
salariale si alte drepturi ce decurg din raporturile de munca pentru personalul din
aparatul institutie;




43.exprima punctul de vedere al institutiel asupra proiectelor de acte
normative initiate de alte institutii in domeniul salarizarii si acordarij altor drepturi:

44.incadreaza si salarizeaza personalul din aparatul institutiei, conform legii
(angajare si avansare in functii, acordare salariu de baza, indemnizatii de
conducere, salariu de merit, sporuri la salarii, premii etc.), asigurd intocmirea
formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din cadrui
aparatului de specialitate si raspunde de organizarea In conditi optime a
proceduriior specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru
functii publice i contractuale. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor
vacante scoase la concurs pe pagina de internet a

45.elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind
vechimea in munca, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri
de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.},asigurd legatura institutiel cu
Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de cétre care este coordonat
metodologic,are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii |
conform Legii nr.319/2008, H.G. nr. 425/20086 si normativele In vigoars:

48.salariatul este direct rdspunzator Tn cazul producerii unor accidente, ca
urmare a uncr actiuni voluntare, respecta normele P.S.. conform Legii
nr.307/2006 respectd normele gi Tndatoririle prevazute in Legea nr.188/1899,
privind Statutul functionarilor publici, respecté prevederile Codului de conduita a
functionarilor publici , conform Legii nr.7 / 20044, asigurd crearea bancii de date
privind evidenta personalului ,atat a functionarilor publici cat si a persenalului
contractual prin depunerea revisal si actualizare bazei functionarilor publici prin
portaiul A.N.F.P, asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor
publici, tine evidenta si urmareste efectuarea concediului de odihnd, cu
respectarea dispozitiitor legale, Tntocmeste dosarele necesare In vederea
pensionarii salariatiilor, raspunde de pastrarea secretului profesiona! asupra
tuturor activitdtilor desfasurate Tn cadrul serviciului conform clauzei de
confidentialitate si nu poate fi obligat In nici o circumstanid de catre nici o
persoana fizicd sau juridica sa divulge secretul profesional;

47. In exercitarea profesiei si In legdtura cu aceasta, este independent
profesional si nu poate fi supus nici unei Ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind
protejat de lege Tmpotriva acestora;

48. exercita atributiile secretarului pe pericada cat lipseste si semneaza
toate actele ce 1i cad Tn competenta:

49.aplica Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea persoanelor
cu handicap



50.Tntocmeste dosarele pentru persoanele cu handicapgrav, conform
Legii nr.448/2008, |la cererea acestora, a institutiilor,sau din oficiu si tine evidenta
acestora,; -

51.intocmeste  documentatia si  dispozifiile pentru acordarea
indemnizatiilor persoanelor ¢u handicap grav;

52.face parte din comisia de inventariere a bunurilor existente in
patrimonial comunei Jijila,

53.face parte din comisia de receptie lucrari servicii si bunuri

54.primeste mandateie de executare, precum si a sentintelor civile si
penale, prin care s-a dispus executarea prestarii unei activitdti In folosul
comunitdtii, asigura corespondenta cu instantele care au dispus masura
prevazutd Tn mandatele de executare , precum si cu persoanele obligate prin
mandatul de executare.

55.1n relatie de muncé cu: Serviciul de probatiune-Tulcea, instante de
judecatd din tard, Judecatoria-Macin, A.N.F.P-Bucuresti, A.N.I-Bucuresti,
AJ.OF.M-Tulcea, |.T.M-Tulcea, Casa de pensii-Tulcea, Institutia Prefectului-
Tulcea.

Art.34 . Compartiment secretariat reifatii cu publicul

Atributii:

-oferd informaiii si sprijin In elaborarea unor documente cetaienilor
care se prezint ia sediul institufiei;

-afiseazd informatii de actualitate, furnizate prin grija compartimenteie
de specialitate;

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate la actualizarea
permanentd a materialelor informative destinate cetdtenilor;

-pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si
fise de informatii, inclusiv pentru obtinerea de informatii publice conform Legii
nr.544/2001) ntocmite Tmpreuna cu compartimentele din cadrul Primariei , in
vederea obfinerii de catre cetateni a actelor §i documentelor eliberate de
primarie;

-informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Priméaria
comunei Jijila;

-indruma cetadfenii, reprezentantii institutilor publice si agenti
economici sa se adreseze n funclie de competente altor institutii locale sau
centrale, dupa caz,

-primeste solicitarile privind informatiile de interes public;




-asigurd afisarea la sediul primariei, aviziere, locurile de afisaj public
din comuna a informatiilor de interes public comunicate din oficiu, prevazute Ia
art.5 din Legea nr. 544/2001;

-asigurd preluarea, Inregistrarea si repartizarea zilnicd pe servicii i
functionari a cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizérilor cetajenilor, precum sia
actelor si documentelor transmise de organele centrale si locale aie
administratiei publice, de institutii si agentii economici;

-oferd cetatenilor materiale informative care le sunt de folos acestora,
in vederea solutionarii anumitor probleme cu un caracter mai complex;

-intretine si actualizeazd n permanentd, cu sprijinul serviciilor de
specialitate fondul de materiaie informative si bazele de date,

-este responsabilui in domeniul securitatii st sanatatii in munca
dessmnat prin dispozitia primarului, se ocupa de activitatile de protectie si de
activitatile de prevenire a riscuriior profesionale din intreprindere, in confermitate
cu prevederile legale.

-identificarea pericolelor de la locurile de munca;

-elaborarea/actualizarea planului de prevenire si protectie si verificarea
cunoasteriifaplicarii acestuia de catre toti lucratori;

-elaborarea de instructiuni proprii  pentru completarea/aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca;

-propunerea atributiilor/raspunderilor ce revin lucratorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si verificarea cunoasterii acestora;

-intocmirea necesarului de materiale si de documentatii cu caracter
tehnic de informare si.instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

-elaborarea programului de instruire/testare la nivelul institutiei,

-elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea
pericdicitatii adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si
instruirii lucratoriior in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea
cuncastetii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

-intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent s
asigurarea ca toti angajatii sa fie instruiti pentru aplicarea iui;

-evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

-stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in
munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea acesteia potrivit
cerintelor legale;

-evidenta ocupatiilor /calificarilor prevazute de legisiatia specifica, pentru
care este necesara autorizarea exercitarii lor.

-evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale
suplimentare, testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

-verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

-informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in
timpul controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de
prevenire si protectie;



-intocmirea rapoartelor/fistelor prevazute de reglementarile fegate in
domeniul securitatii si sanatatii in munca:

-evidenta echipamentelor de munca;

-intocmirea necesarului de dotare si identificarea echipamentelor
individuale de protectie:

-participarea la cercetarea evenimentelor si tinerea evidentei acestora:

-urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cy
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor:

-urmarirea actualizarii planului de avertizare si a planului de evacuare:

-propunerea de clause privind securitatea si sanatatea in munca la
inchelerea contractelor de prestari de servicii;

-constata starea de pericol grav si iminent de accidentare si participa la
luarea masurilor de securitate;

-realizeaza control preventive la toate locurile de munca.
Atributii:Registratura

-Inregistreaza intrarea si iesirea documentelor adresate sau expediate in
numele Consiliului local g Priméariel comunei Jijila;

-ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certficate, autorizatii, avize, adeverinte), care intrd in sfera de competentd a
consiliului focal si primariei;

-desfagoard activitafl de primire, evidentiere si urmdrire a rezolvirii
petitillor, conform Legii 233/2002:

-asigura descdércarea din evidentd a actelor si documentelor rezolvate
$i prezintd unar conducerii priméariei stadiul solutionarii acestora;

-asigurd primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor:

-asigura exploatarea centralei telefonice, preluare apelurilor telefonice

-efectueazd servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si
documentatiilor anexate necesare rezolvérii unor probleme ce intra in sfera de
competentd a consiliului local i primdriei In conformitate cu normele
metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite prin posta, postd electronica,
fax, curier sau direct din partea cetatenilor; -

-urméregte si raporteazd respectarea termenelor legale pentru
acordarea raspunsurilor la solicitarile cetatenilor, conform scadentarelor;

-elibereaza raspunsurile cetdtenilor siinregistreaza eliberarea acestora
conform opisurilor de eliberare;

-redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra
fn sfera de competenta a institutiei;

-claseazd conform prevederilor legale petitiile anonime

-intocmeste anual registrul de intrare-iegire a corespondentei institutiel;

-intocmeste anual raportui de activitate priving petitiile;

-expediaza corespondenta prin posta si posta speciala;

-preia gi verifics corespondenta conform borderouriior de expediere;

-prelucreazé plicurile pt expediere (inregistrare expeditor, timbrare,
completare borderouri);

-preda corespondenta curierilor pt expediere;



-preia, nregistreaza gi distribuie borderourile expediate, corespondenta
returnata si confirmarile de primire;

-gestioneaza si fine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de
expediere;

-intocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia
borderourilor si a facturilor)

-asigura activitatea din domeniul audienielor {a conducerea primariei
{(Inscriere In audientd, participare la audientd si consemnare In registru de
audiente, emitere notd de audientd cu solutia propusa de conducétor,
Tnregistrare raspuns, urmarire acordare raspuns n termenul legalintocmire
rapoarte anuale privind audientele);

ART.35.COMPARTIMENT  ASISTENTA SOCIALA $I AUTORITATE
TUTELARA

Atributii:
1.Compartimentul de asistenta sociala este furnizor de servicii sociale in
canformitate cu prevederile O.G. Nr. 88/2003 privind serviciile sociale, cu
modificarile si completarile la zi. Prestatiile de servicii sociale aplicate in sensul
C.G. nr, 68/2003 si al H.G. nr. 1024/2004 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor ©.G. ny. 68/2003 reprezinta complexul
de masuri si acliuni realizate pentru a rdspunde nevoilor sociale individuale,
familiale sau de grup In vederea depasirii unei situatil de dificultate, pentru
protectia persoaneior, prevenirea marginalizarii si excluderij sociale .

(1) Atributiile Compartimentului de Asistenta Sociala

(2) Compartimentul de asistenia sociala realizeaza la nivel local masurile
de asisten{d sociala in domeniul protectiei copilului, familiei, persocaneior singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoana
aftate Tn nevole,

I Tn domeniul protectiei copilului:

-monitorizeazd $i analizeazd situatia copiilor din comuna Jijila,
respectarea gi realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea
acestor date si informatii;

-identificd copiii aflafi In dificuitate, elaboreazd documentaiia pentru
stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor
competente masurile de protectie propuse;

-realizeaza i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv
pentru fnregistrarea nasterii acestuia, In vederea identificarii unel solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului;

-<identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu
copii in Tntrefinere; asigura consiliere si informare familiilor cu copii in Intretinere
asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.:



-asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, precum si comportamentului delincvent;

-colaboreaza cu servicille publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorialte organe de specialitate ale administrafiei publice centrale Tn vederea
identificarii situatiilor decsebite care apar in activitatea de proteciie a copilului, a
cauzelor aparifiei acestor situatii si a stabilirii m&surilor pentru Tmbunatatirea
acestei activitati;

-realizeaza  parteneriate st colaboreaza  cu  organizaiiile
neguvernamentaie $i cu reprezentaniii societatii civile in vederea dezvoltarii i
sustinerii masurilor de protectie a copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijind accesul in institutiile de asisten{d sociala destinate copilului sau
mamei si copilului si evalueazd modul in care sunt respectate drepturile
acestora,

-asigurd realizarea activitafilor In domeniul asistentei sociale, n
conformitate cu responsabilitatile ce Ti revin, stabilite de legistatia in vigoare.

ii. In domeniul protectiei persoaneler adulte :

-avalueaza situalia socig-economicd a persoanei, identificd nevoile si
resursele acesteia;

-identificd situatiile de risc si stabileste masuri de preveniie si de
reinsertie a perscanelor In mediul familial natural si in comunitate;

-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta
sociald pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv
interventii focalizate pentru consumaterii de droguri, de aicool, precum si pentru
persoanele cu probleme psihosociale ;| '

-organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit
consultantad de specialitate In domeniul asisteniei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de
asistentd sociald gi faciliteazd accesul acesteia In alte institutii specializate
{spitale, institutii de recuperare etc.)

- evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenid sociala de
care beneficiaza persoana, precum $i respectarea drepturilor acesteia,

-asigurd consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme
familiale, profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, ete.)

-asigura prin instrumente si activitali specifice asisten{ei sociale
prevenirea $i combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare s
excludere sociala, cu prioritate a situaiiilor de urgenta;

-asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitdti in domeniul protectiei sociale;

-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asisten{d social;

-asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap
prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori ta domiciliu
pentru acestia;

-sprijind activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;




-asigurd amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel Tncat sa
fie permis accesul nefngradit al persoanelor cu handicap;

-asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, n conformitate cu
responsabilitdfile ce Ti revin, stabilite de legislatia Tn vigoare;

-primeste, inregistreazd si instrumenteazd dosarele pentru acordarea
ajutorului social, ajutoare solicitate in baza Legii nr.416/2001,

-efectueaza anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la
acordarea ajutcarelor sociale;

-intocmeste si transmite Agentiel Judelene pentru PIa{i si Inspeciie
Sociala situatia ajutoarelor sociale platite lunar;

-primeste cererile insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr.
2772010 ;

-intocmeste documentatia privind angajarea asisteniilor personali ai
bolnavilor cu handicap grav $i acordarea indemnizatiilor pentru persoanele ¢u
handicap grav, in conformitate cu prevederile Legii nr.448/20086;

-intocmeste rapoartele de anchetd sociald pentru Comisia de expertiza.
Compartimentului de asistenta sociald 1 revin urmatoarele atribuiii legate de
aplicarea Legii nr. 272/2004;

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Comuna Jijila, precum
si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

-realizeaza activitatea de prevenire a separarii copiluiui de familia sa ;

-identifica ¢! evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/fsau
prestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa ;

-asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan locai ;

-asigurd si urmareste aplicarea masurilor de pravenire §i combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violenfei in familie,
precum $i a comportamentului delincvent ;

-viziteazd periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de
servicii si prestatii;

-inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea
unei masuri de protectie specialad, in conditiile legii ;

-urmareste evolutia dezvoitarii copilului si modui in care pariniii acestuia
Isi exercitd drepturile si Tsi Tndeplinesc obligatile cu privire fa copilul care a
beneficiat de o masurd de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa ;

-colaboreaza cu Directia Generala de Asisten{d Sociald si Proteciia
Copilului Tn domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu.

-raspunde pentru confinutu!l si realitatea datelor inscrise In anchetele
sociale ;

-raspunde pentru instrumentarea Tn termen a dosarelor privind
acordarea ajutorului social ;



-raspunde pentru Tntocmirea planurilor lunare i urmarirea executarii
actiunilor sau lucrarilor de interes local efectuate de fiecare beneficiar de ajutor
social;

-raspunde pentru transmiterea situafiilor la termen privind ajutoarele
acordate, institufiitor abilitate prin lege ;

-raspunde pentru transmitersa In termen la Agentia Judefeand pentru
Plati st Inspectie Sociald borderoul cuprizind cererile Tnregistrate In luna
antericara, reprezentand indemnizatii, stimulente sau alocatii de stat pentru copii
acordate sau modificarile survenite ;

-raspunde pentru continuarea acordarii ajutoarelor sociale in cazul in
care sclicitantul nu mai Tntruneste condifiile si a facut cunoscut despre acest
aspect compartimentului de asisten{a social3 ;

ART.35.COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

Atributii:

- asigurd alimentatia corespunzitoare a persoanei cu handicap;

- serveste masa respectdnd orele de masd, asigurind vesela si conditiile igienico —
sanitare necesare;

- alimenteazd direct sau sprijind direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor,
urmarind educarea si formarea drepturilor de autonomie;

- asigurd 'igiena corporald a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbricaminte,
fenjeria de pat , dupé caz insoteste bolnavul la grupul sanitar( baie );

- organizeazd si rispunde de intre{inerea curiiteniel si a misurilor igienico — sanitare in
spatiu! de cazare; S

- participd activ la umanizarea conditiilor de viati a persoanei Ingrijite, implicndu - se
permanent in viata cotidiand,

- asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizdnd la timp semnele de boala
sau acutizate ${ masurile ce se impun( transport spital, solicitare control medicalde
specialitate la domiciliu);

- respectd si sprijind realizarea planului individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

- stimuleaz personalitatea persoanei pe care o are in Ingrijire, stabilind relatii afective cu
acesta;

- participd ta formele de perfectionare a pregitiril profesionale organizate de institutiile
specializate; - s comunice Primariei Jijila si Directiel Generale de Asistentd Sociala si
Protectiei copilului Tulcea , in termen de 48 de ore de la luarea 1a cunostintd, orice
modificare survenitd in starea fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si
aite situatii de naturl s& modifice acordarea drepturilor previzute de lege;

- executd i alte sarcini specifice profilului postului pe care 1l ocupd, trasate de primar sau
persoanele imputernicite de acesta.




ART.37. COMPARTIMENT MEDIU

Atributit:
-gestioneaza toate problemele si responsabilitatile refesite din legislatia
de mediu in vigoare;
-raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul
institutiei;
-raspunde la cererile si petitiile depuse de cetateni comunei cu privire ia
masurile de protectie a mediului;
-colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului, efectueaza
controlul pentru respectarea masurilor de protectia mediului pe raza comunei;
-depisteaza si aplica amenzi persoanelor fizice si juridice care contravin
prevederilor reguiamentului de aplicare a 0.G. nr. 2/2001, cu modificarile
ulterioare;

ART.38.SERVICIUL ADMINISTRATRIV SALUBRIZARE $I GOSPODARIRE
COMUNALA, PAZA

Atributii:

-asigurd, organizeazé si raspunde de starea de curd{enie a institutiei,
precum si de respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor
adiacente;

-asigurd pentru-sediul institutiei, intretinerea spatiilor verzi ¢i a cailor de
acces;

-executs serviciu de paza la sediul primariei ;

-va anunta, in caz de evenimente deosebite,pe primar,viceprimar sau
secratar,pentru a preintdmpina sau reduce din amploare efectul evenimentalor
produse;

-verificd, Tn timpu! serviciului, locurite $i punctele vulnerabile, existenta
si starea Incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare
siia, Tn caz de nevoie, masurile care se impun;

-cunoaste prevederile legale privind accesul In obiective §i regulile
stabilite Tn planurile de paza;

-nu paraseste postul incredintat decat n situafiile i conditiile prevazute
Tn consemnui postutui;

-verificd obiectivul Tncredinfat spre 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, ia primele masuri de salvare a persoanelor si
a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si
sesizeaza organele competente;

-in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a
faptuitorului reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. Daca
faptuitorul a disparut, asiguré paza bunuritor, nu permite patrunderea in camput



infractional a altor persoane §i anuntd unitatea de politie competentd, intocminid
totodatd proces-verbal cu cele constatate;

-executa orice alte atribufii stabilite de catre consiliul local sau primar.

-se preocupa permanent de perfeciionarea pregatirii profesionale;

-semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia de care ia cunostintd Tn timpul indeplinirii sarcinitor sau in
afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii;

—verifica zilnic starea de folosinta a utilajului pe care 1 are in repartizare,
Tnainte de Tnceperea activitatii specifice;

-dovedeste aptitudini psihice, fizice, intelectuale pentru conducerea
autovehicolului pe care 1l are repartizat in dotare;

-igi insugeste normele de proteciie a muncii si PSI;

-ia masuri de utilizare rationald a utilajului Tn sensul reducerii consumului
de combustibil, a uzurii pieselor, pentru a asigura o folosintd cat mai indelungata
a acestuia;

-executd lucrdri de reparatii ale tramei stradale, ale aleilor detericrate
in comuna,;

-exacutd lucrdrl de reparatii la poduri, podete, ziduri de sprijin, aparari
de maluri, curdtarea si amenajarea santurilor, inin comuna;

-executd lucrari de reparatii si intretinere la cbiectivele afectate de
calamitati naturale din comuna;

-urméreste starea drumurilor si strazilor si face propuneri pentru
repararea acestora,

-realizeazd programul anual de dezapezire,

-respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca ;

-indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar.

ART.28. COMPARTIMENT URBANISM Si AMENAJAREA TERITORIULUI

Atributi:

_verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativa
orivind structura, continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, Tncadrarea Tn
prevederile documentatiilor de urbanism, respectarea certificatelor de urbanism
si restituirea dupa caz a documentatiilor pentru completare si/sau modificare;

-verificarea n teren , Tn situatlii specifice dupa caz, a corectitudinii
datelor din documentatile anexate cererilor pentru autorizafii de
construire/desfiinfare;

-asigurarea consuiltérii figelor tehnice de catre reprezentantii furnizorilor
de utilitati urbane;

-pregitirea, dup4 caz, a documentafiilor ce urmeaza a fi supuse spre
analiz&d Tn comisiile de specialitate;

-redactarea Acordurilor si avizelor dupa verificarea efectuatd in prealabil
de Arhitectul-sef din cadrul Consiliului Judetean Tulcea ;



-calculul taxet de autorizare, cu respectarea valorilor minime si a
modalitatii de calcul reglementata de actele normative in domeniu;

-redactarea gi prezentarea spre semnare a autorizafilor de
construire/desfiintare;

-intocmirea evideniel autorizafiilor de construire/desfiintare, pastrarea
bazei de date gi afigarea acesteia cu respectarea prevederilor legale;

-aducerea la cunostinfa publicului a autorizaiiilor eliberate, n conditiile
legii;

-asigurarea relafiilor cu publicul (informare/consultantd) privind
respectarea prevederilor legale in domeniu! autorizatiilor de construire/desfiintare
si a disciplinei Tn constructii;

-gliberarea adeverinielor pentru dovada adresei de domiciliu;

-centralizarea datelor si intocmirea studiilor specifice domeniului de
activitate necesare unor raportari solicitate de instituiile judetene abilitate sau de
institutii administrative nationale;

-intocmirea  documentelor  specifice  activitdtii  compartimentului
(adeverinte, comunicari, informatii, rdspunsuri la cereri si sesizari etc.);

-verificarea in teren a sesizarilor sau dupa caz a situatiilor ce necesita
documentare:

-participarea la elaborarea planurilor de amenajare peisagistica, la
implementarea prolectelor de amenajare - reamenajare peisagisticd pe raza
comunei Bezdead:;

~colectarea, stocarea si administrarea bazei de date urbane si a
informatiifor cadastrale;

-administrarea si Tntretinerea hartilor;
-furnizarea  informatiilor complexe despre terenuri, imoblile cladir] si
infrastructura;

-participarea la efectuarea masuratorilor cadastrale pentru uz intern;

-Intocmirea planurilor de situatie pentru uz intern/extern, dupa caz;

-intocmirea suporturilor grafice pentru uz intern/extern (hami);

-colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, furnizarea
datelor solicitate Tn scopul solufiondrii problemelor specifice, participarea la
identificari si delimitari ale imobilelor terenuri si cladiri afiate n patrimoniul
comunei Jijila;

-participa la comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei, ia
care este membru desemnat prin rezolutie sau dispozitie a primarului, respectiv
hotarare adoptatd de Consiliul Local;

-redacteazd, intocmeste si sustine rapoarte de specialitate pe care fe
promoveaza , le sustine si rdspunde de corectitudinea Intocmirii lor, in faia
Consiliului local, a primarului $i a reprezentantilor Inspectoratului de Stat in
Constructii;

-participd la elaborarea lucrarilor sau documentelor de specialitate a
strategiilor si planurilor de dezvoitare local;

-activitatea de protejare a monumentelor aflate Tn patrimoniul comunei
Jijita;



-asigura respectarea legalitatii atat din punct de vedere al solutiilor date
cat si al termenelor de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din
sfera de competenta;

-semneazad toate actele emise in cadru! compartimentului (certificate,
autorizatii, adeverinte, adrese, note de audienta, note interne);

-intocmeste si prezintd materiale legate de activitatea proprie la
solicitarea superiorilor ierarhici, Consiliuiui Local al sau a altor institulii daca se
solicita;

-asigurd si raspunde de respectarea instrumentelor de control al
dezvoltarii urbane {planuri de urbanism, zonificari, reguiamente de urbanism si
construire, regulamente de administrare a proprietatii) in procesul de amenajare
a teritoriulul i urbanismului, autorizarii lucrarilor de construire/desfiiniare;

-reprezintd Tn relatia cu cetatenii si ali factori interesali pe problemele
afiate Tn sfera sa de competenta;

-contribuie la stabilirea regulilor si a fondurilor alocaie pentru
gestionarea documentatiilor $i pentru furnizarea datelor referitoare ia acestea;

-efectueaza analiza periodicd a activitatii proprii si formuleaza propuner
de aciiuni corective si preventive,

-rezoiva la termenu! stabilit neconformitdtile semnalate de auditorui
extern sau de alte persoane si institutii Indreptatite s& efectueze controiul/
verificarea activitatii;

-respecta si aplicad reglementarile Sistemul de Management al Calit&ti in
exercitarea sarcinilor ce-i revin In sfera de competenta;

-constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea
lucrdrilor de construc{ii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, In
conditiile legii;

-verifica existenia autorizatiei de construire si respectarea documentatiel
tehnice autorizate pentru tucrarile de constructii;

-verificad legatitatea amplasarii materialelor publicitare;

-verificad si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de
degradare;

-verificd si soluiioneaza sesizarile si reclamaiiile primite din partea
cetdtenilor, legate de problemele specifice compartimentulii;

-informeaza de Tndata conducerea primariei despre toate evenimentele
survenite Tn activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

Art.40.COMPARTIMENT CONTABILITATE IMPOZITE SI TAXE

Atributi:
-intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consoiidat al
comunei Jijila;




-elaborarea proiectelor bugetului tocal, cu anexele la acesta (anual gi la
fiecare rectificare), pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru
urmatorii 3 ani;

-consultarea si analizarea propunerilor de buget ale instituiilor
subordonate (ordonatorilor terfiari de credite);

-repartizarea pe trimestre a bugetuiui aprobat, In funciie de posibilitatile
reale de Tncasare a veniturilor si de prioritatile stabilite Tn efectuarea cheituielilor;

-colaborarea cu institutile finantate de ia bugetul local: Caminele
Culturale, unitdfile de invatamant;

-efectuarea deschiderilor de credite, atat pentru conturile proprii cat si
pentru conturile unitatilor subordonate, urmare a verificarii Incadrarii acestora in
creditele aprobate;

-inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare
ale fiecdrei unitati subordonate;

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei
Jifila, bugetului local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de executie ale
institutiilor subordonate Consiliului local al comunei Jijila pentru anul bugetar
anterior,

-Intocmirea si prezentarga spre aprobare Consiliuiui local al comune;
Jijita a conturilor de executie ale bugetuiui local si ale bugetelor institutiilor
subordonate Consiliului local n luna aprilie pentru primul frimestru, si respectiv
funile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimesire ale anului bugetar in
curs de executie;

-urmdrirea, respectarea si punerea Tn aplicare a hotdrarilor consiliuiui
iocal privind alocarsa unor sume pe diferite destinatii;. _ :

-urmarirea, respectarea si tinerea evideniei sumelor defalcate din
unele venituri ale bugetuiui de stat pe destinalii precise stabilite prin legea
bugetului de stat;

-intocmirea solicitarifor suplimentare de sume defaicate adresate
Consiiiuiui Judetean Tulcea, Directiei Generale a Finan{elor Publice Tuicea; in
situatia Tn care aceste sume sunt insuficiente ( salarii personal din Thvatamant,
salarii asistenti personali, indemnizatii persoane cu handicap, utilitati institutii
nvaiamant ),

-urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor i
a comisioanelor percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenia
compartimentului buget cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

-verificarea periodicd a evolufiei incasarilor pe fiecare categorie de
venituri Tncasatd, intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale
aniler precedenti;

-intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale
catre MF conform legislatiei Tn vigoare;

-transmiterea n format electronic a informatiiilor ce fac obiectul
prevederilor art. 76 din Legea 273/2008 privind finantele publice locale;




-centralizarea ahuald a proiectelor de buget depuse de cétre tertiari Tn
vederea Tntocmirii proiectului de buget general consolidat ai comunei Jijila pentru
anui urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

-trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institufiile care
sunt finan{ate din bugetul local, le verificd dacd sunt Tn concordan{d cu cifrale
aprobate $i nu existd depdsiri de credite, dacd sunt completate conform
instructiunilor Ministerului Finantelor, asigura centralizarea acestora si intocmirea
darii de seama proprii i a anexelor care fac parte integranta din bilantul contabil
trimestrial $i anual pe care le depune la termenele fixate la Directia Generald a
Finantelor Publice, impreuna cu raportul explicativ asupra bilantului contabil;

-asigurd evidenia contabild, sintetic si analiticd a mijloacelor fixe, pe
locuri de folosin{a, a obiectelor de inventar In magazii si in folosintd, precum si a
materialelor pe gestiuni gi pe feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii
patrimoniului unitafii, a mijloacelor banesti, a decontarilor interne cu teriii debitori,
cu terii creditori; Inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor operatii
economice,

-conduce evidenta contabila la activitatile bugetare, autofinantate si
fonduri nerambursabile;

-efectueazd operatile de punctaj Intre informatiile fnregistrate In
contabilitatea sintetica si informatiile inregistrate Tn contabilitatea analitica;

-organizeazd evidenfa analiticd a debitorilor, creditorilor si a
furnizoritor unitatii, In aga fel ncat s& se cunocasca in permanenta situatia reald a
acestora,;

~organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investi{ii pe obiective,
in-conformitate cu listele de investitii anexe fa bugetul de venituri si cheituieli;

-efectueazd anatliza contabilad a operatjilor economice si financiare pe
baza documentelor justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza s3
le Tnregistreze In contabilitate, efectueazd dubla inregistrare in conturile
corespondente si {ine evidenta sintetica si analitica a acestora;

-intocmeste si verifica unar figele bugetare pe activita}l bugetare si
autofinaniate, pe capitole, articole si alineate;

-Tntocmeste si verificd lunar balante de verificare, sintetice si analitice,
pe fiecare activitate;

-Intocmeste si verifica lunar fisele de cont sintetice si analitice;

-verificd si puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu
contul de executie din trezorerie;

-verifica si efectueaza inchiderea trimestriald pe fiecare activitate;

-intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia Tn vigoare;

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de céate ori este nevoie a
patrimoniului;

-efectueazd verificarea inventarelor si face propuneri pentru
recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;

-duce la Tndeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniui de
activitate at Compartimentului Contabil;

-elaborarea si redactarea corespondentei specifice repartizata
compartimentuiui:



-exercitarea controlului financiar preventiv propriu:

-organizarea g finerea evideniei angajamentelor legale si &
angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiel
bugetare(buget local, bugetul activitatilor finantate din venituri proprii si subventji,
bugetu! creditelor externe si interne, bugetul fondurilor externe nerambursabite):

-organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare precum si a modificrilor intervenite pe
parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget:

-inregistrarea ordonantarilor de plata a cheltuielilor dupé verificarea
documenteior justificative;

-determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fl angajate;

-intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii  creditelor
bugetare;

-in concordanta cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de
sume defalcate i transferuri din bugetul de stat pe care le supune avizdrii
Directiei Generale a Finantelor Publice Tulcea;

-asigura onorarea la timp si corectda a obligatiilor financiare ale
institufiei catre terfi gl a acestora fa{d de institutie, cu respectarea prioritatilor,
potrivit legii;

-Intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor
bugetare, In limita creditelor deschise si a disponibilitatiior aflate Tn cont;

-verificarea concordantei dintre ordinele de platd emise si extrasele de
cont eiiberate de trezorerie, banci;

-asigurad sumele necesare pentru deplasérile efectuate de personalul
propriu Tn interes de serviciu, Tn {ard/ straindtate si verificd deconturile pentru
deplasarile in {ard/strainatate;

-intocmesgte situatii lunare privind salariiie si alte drepturi legale si
organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului
aparatului de specialitate al Primarului comunei Jijila si activitati organizate in
cadrul Primariei comunei Jijila , precum si orice alte Tncasari si plafi 'n baza
documentelor legal intocmite de serviciile Primariei si vizate de cej in drept;

-intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea viramentslor privind
impozitul pe salarii, contributia pentru pensia suplimentars, contributia pentru
constituirea fondului pentru plata ajutoruiui de somaj, contribulia de asigurari
sociale, contributia de asigurdri de sanatate si alte refineri salariale; calculu i
plata drepturilor salariale ale personalului din aparatu! de specialitate al
primaruiui, asistentii personali ai persoanelor cu handicap:

-intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali,
indemnizatiile persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin
notarari ale consiliului local;

-aplicd procedurile si asigurd respectarea obiectiveior in domeniul
calitaii in conformitate cu Sistemul de Management al Calitatii implementat la
Primaria comunei Jijila;

-identifica programele de finantare cu aplicare in domeniul
administratiei publice locale;



-creaza baza de date pentru accesarea proiectelor cu finantare externa
sau internd si actualizarea acesteia;

-elaboreaza documentatiile privind cererile de finantare, In conformitate
cu procedurile specifice reglementate de ghidul achizitiilor publice;

-elaboreaza si pregateste foate anexele solicitate prin procedura
specifica a fiecarui program in parte;

-asigura obtinerea avizelor §i acordurilor impuse prin proceduri legale
sau prin caracterul individual al diverselor programe;

-Intocmeste documentatiile de atribuire privind achizitiile publice legate
de proiecte de finantare interna sau externa,

-raspunde Tn conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotararilor
de Consiliu Local, din Dispozitiile primarului sau dupa caz din atribuiiile specifice
reglementate prin sarcinile primite ca  membru in cadrul echipelor de
implementare a proiectelor cu finantare interna sau externa;

-asistd operatorii de interes local In procesul de accesare a fondurilor
pentru investitii;

-identifica sectoarele care ar putea beneficia de finaniare exierna
precum si programele corespunzatoare;

-realizeaza evaluarea eligibilitatii ideilor de proiect, Indeplinirii criteriilor
referifoare la capacitatea tehnicd si financiard si elaboreazi propuneri de
finaniare,

-elaboreazad cereri de finantare pentru proiectele aflate n diferite stadi
de elaborare, conform prioritatiior aprobate de Consiliul Locat ;

-implementeaza si urméreste derularea proiectelor finantate de fondur
interne si externe,

-pregateste  si transmite rapoarte de dctivitate cdtre birourile
prefecturale, unitatea centrald de monitorizare, precum si autoritdtiie de
management care gestioneaza instrumentele structurale si programele
operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, dups
caz,

-elaboreazd documentatiile licitafilor pentru vanzar, concesionari i
Inchirieri spalii gl terenuri si organizeaza derularea acestora In conditiile legii;

-raspunde de modul In cara se realizeazé publicitatea licitatiilor privind
concesionarea, Tnchirierea i vanzarea imobilelor terenuri si cladiri  aflate in
patrimoniul comunei;

-elaboreazd contractele de concesiune, Inchiriere si vanzare si {ine
eviden{a contractelor de concesiune si Tnchiriere;

-pregateste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
hotarari pentru sedintele Consiliului Local , Tn limita domeniilor specifice fige
postului;

-asigura consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus
aratate;

-in conformitate cu prevederile OMF nr. 400/2015 pentru aprobarea
codului controlului intern, aplicd regulile legale, procedurile elaborate la nivelu!
institutiei i alte norme specifice reglementate la nivel national sau la nivel local:




-elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza referateior
de necesitate transmise de compartimentele de specialitate, sau dupa caz de
catre compartimentele aflate in subordinea primarului comunei Jijila urmarind
fundamentarea necesarului de achizitii;

-pastreaza si completeazd n ordine cronologicd dosarui achizitiei
publice, conform reglementarilor legale aplicabile:

-elaboreazd documentele justificative privind estimarea valorica si
alegerea procedurii de achizitie publica;

-elaboreaza Note justificative privind alegerea criteriuiui de atribuire,
precum si a modalitatii de evaluare a ofertelor dupa caz;

-elaboreaza Note Justificative privind criteriile de calificare si selectie;

-rdspunde de respectarea legalitdlii In ce priveste transmiterea
anunturilor de participare si de atribuire Tn SEAP, sau Tn alte publicatii
reglementate de lege;

-elaboreazé calendarul achizitiilor publice ;

-elaboreaza documentatii de atribuire, privind acnizitiile publice de
lucrari, bunuri si servicii:

-elaboreaza Caletele de sarcini parte integrantd din documentatia de
atribuire;

-elaboreaza raspunsurile la clarificarile formulate de catre ofertanti, cu
consultarea proiectaniilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectéand
termenele din documentatia de atribuire si din actele normative care
reglementeazd achizitiile publice; transmite aceste scrisori catre toti participantii
la procedurd, insotite de copia cererii de clarificare -

-elaboreazd contractele de servicii, lucrari, bunuri sl raspunde de
confinutul acestora, inclusiv de cuprinderea prevederilor privind garantia de buna
executie;

-verificd modul de decontare a contractelor si rispunde de elaborarea
proceselor verbale de receptie :

-participa la crearea bazei de date privind furnizorii, executant{ii i
prestatorii de servicii, precum si la actualizarea periodic3 a bazei de date creaty
In acest sens;

-participa in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la
derularea procedurilor de deschidere si analizé a ofertelor:

-participd la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea 8i
transmiterea comunicarilor cétre ofertanti, cu respectarea termenelor
reglementate de legislatia aplicabile;

: -asigura consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus
aratate; _

-in conformitate cu politica Tn domeniul calitatii, trebuie sd cunoascs s
sa aplice procedurile sau instructiunile privind activitates specificd, sa respecte
aceste proceduri.

Compartimentul Impozite si Taxe locale are urmatoarele atributii:



-organizeaza ndruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire
a impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice , care se fac venit la
bugetul local;

-constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si
indirecte datorate de persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la
bugetul local;

-face propunerj motivate privind stabilirea impozitetor si taxelor locale, a
taxelor speciale si a altor obligatii fiscale, In temeiul legii;

-intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si
taxele de debit datorate de persoane fizice si persoane juridice;

-urmaraste Infocmirea si depunerea, In termenele cerute de lege, a
declaratiilor de impunere de catre contribuabili persoane fizice si persoane
juridice;

-gestioneazad toate documentele referitcare la impunerea fiecarui
contribuablil, regrupate Tntr-un dosar fiscal unic;

-verificd periodic, persoanele fizice si persoaneie juridice aflate in
evidentele fiscale posesoare de bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiiior
de impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul,
impunerile initiale luand masuri pentru incasarea diferenielor stabilite,
sanciioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

-verifica fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii
fiscale, a materiei impozabile, a conducerii evidenielor impuse de actele
normative in vigoarg,

-desfasoard activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

-aplica sanctiuni prevazute In actele normative tuturor persoanelor fizice
si juridice care incalca legea fiscald gi ia toate masurile ce se impun pentry
inlaturarea deficientelor constatate;

-identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice si juridice ce
desfagoara activitafl clandestine, informeaza seful ierarhic superior asupra
cauzelor care genereazd evaziunea fiscald propunand masurile necesare pentru
inlaturarea acesteia;

-tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de
constatare, modificarea debitelor inifiale, analizeaza fenomenele si aspectele
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaz& operativ conducerea



primariei asupra problemelor deosebite, luand sau propuniand masurile ce se
tmpun;

-asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele
locale;

-pune In executare toate impozitele si taxele ce se fac venit ia bugetul
local prin emiterea si inaintarea borderourilor de debite, asigurdnd totodata
Inméanarea Instiintarilor de platd catre contribuabili;

-la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteazi §i prezinta
conducerii primariel referate cu propuneri de amaniri, esalondr, reduceri,
scutiri, restituiri de impozite si taxe si majordri de intarziere, in vederea aprobérii
[or de catre Consiliul Local:

-efectueazd analize si Intocmeste informari in legaturd cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor Tn sarcina persoanelor fizice si
juridice , rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de
evaziune fiscald gi luarea de masuri pentru Tmbunétatirea legislatiei de impozite
si taxe;

-asigura aplicarea unitard a legislatiei referitoare la constatarea si
impunerea contribuabililor bugetului local;

-asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii
legislatiel Tn domeniul Intregului personal din cadrul compartimentului;

-organizeaza gi indruma activitatea de urmérire si incasare la timp si
varsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale, Tn urma constatarilor de Ia
termenele de platd, calculeaza, acolo unde este cazul, majordri de intarziere si
dispune masuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de retragere
din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a altor varsaminte
obligatorii bugetului local;

-organizeaza si verificd activitatea de urmarire silitd a bunurilor si
venituriior persoanelor fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor si taxelor
neachitate Tn termen si a creantelor banesti constate prin titluri executorii ce intra
in competenta organelor fiscale;

-asigurd incasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului
Local Jijila;

-urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si
stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de
urmarire si incasare;



-verificd documentatiile i propunerile privind debitorii insolvabili si
disparuti si daca le gaseste Intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre
aprobare Consiliului Local sau, Tn caz contrar, dispune sa se facd cercetari
suptimentare;

-urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri
pentru lichidarea acestora;

-asigurd aplicarea gradelor de urmarire silitd a veniturilor $i bunurilor
debitorifor care nu si-au achitat in termen obligatiile fiscale;

-identificdA pe raza de activitate perscanele care exerciid diverse
activitati producatocare de venit sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii)
nedeclarate si sesizeazi organele de constatare si impunere prin note de
constatare proprii, Tn vederea stabilirii impozitelor si taxelor $i a sanctiuniior
contraventionale;

-asigura aplicarea unitard a legislatiel referitcare la urmarirea
contribuabililor si incasarea taxelor la bugetul local;

-intocmeste certificate de atestare fiscala peniru persoane fizice si
persoane juridice;

-intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate In
suprasoivire si le Tnainteazad spre aprobare conducerii institutiei in vederea
punerii lor in aplicare;

-aplicd procedurile $i asigura respectarea obiectivelor In domeniul
calitdfi Tn conformitate cu Sistemul de Management al Calitatii implementat la
Primaria comunei Jijila;

-Intocmirea situatiilor statistice;

-derularea activitatilor de casierie ale primariei;

-efectuarea si evidenta Tncasarilor Tn numerar, intocmirea foilor de
varsdmant si depunerea numerarului la trezorerie;

-ridicarea numerarului de |a trezorerie cu fitd CEC si efectuarea piaiilor
reprezentdnd avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in numerar;

-asigurd conducerea evideniei zilnice a registrului de casa si depunerea
documentelor justificative, Tn vederea verificarii si Tnregistrari Tn evidentele
contabile; Tn acest scop incaseaza sumele si le depune la Trezoreria Macin;




-asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind
operatiunile de casg;

-duce la Tndeplinire hotararile Consiliului Local fegate de domeniul de
activitate al Compartimentului;

-desfagoard activitatea de executare silit3 Tn conf. cu O.G. nr. 92/2003
privind administrarea creanfelor bugetelor locale, dupd cum urmeaza:

-{ine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat
pentru persoane fizice si persoane juridice:

_ -Intocmeste somalii i titluri executorii pentru persecane fizice si juridice
care au obligatlii scadente neachitate:

-intocmeste documentatia Tn vederea aplicarii masurilor de executare
silita prin poprire si urmareste ducerea la Indeplinire de catre teriul poprit a
obligatiilor ce-i revin;

-aplica masurile de sanctionare asupra terfului poprit n cazul
nerespectarii de cétre acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative
menticnate;

-aplica masurile legaie cu privire la executarea silitd a bunurilor mobiie si
intocmeste documentatia corespunzéatoare referitoare la sechestrarea si
valorificarea acestora;

-aplica masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor imobiie
$i Intocmeste documentafia corespunzétoare referitoare la identificarea Si
valorificarea acestora;

-urmareste eliberarea si distribuirea sumelor reaiizate prin executares
silita;

-urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita:

-urmdreste modul de aplicare a Tnlesnirilor la plata obligatiilor bugetare
aprobate de Consiliul Local;

-aplica procedurile de insoivabilitate prevazute de O.G. nr. 92/2003 si
tntocmeste documentatia corespunzatoare;

-intocmeste si verificd pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate
fiscale,;



-intocmeste procesele verbale privind afisarea publicatiei de véanzare a
bunurilor mebile si imobile;
Atributii: Arhiva

-intocmeste nomenclatorul dosarelor arhivate;

-asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si
confirmarii nomenciatorutui;

-urmareste modul de aplicare a ncmenclatorului la constituirea dosarelor;

-veriificd si preia, pe bazd de inventar si proces-verba!l de predare-
primire documentele emise de compartimentele primariei spre arhivare;

-evidentiazd In registrul de evidentd curentd intrarile-iesirile unitdtilor
arhivistice;

-asigura activitatea de seleciionare a documentelor;

-asigura  predarea integrala a arhiveli seleciionate la unitatile de
recuperare;

-asigura activitatea de pasirare a documentelor;

-elibereaza copii ale documentelor existente Th depozitul de arhiva,
certificate  sau adeverinte solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi,
n conformitate cu legile In vigoare;

-pune la dispozitie pentru cercetare §i consultare documentele din
depozitul de a arhiva compartimentelor creatoars!

-respectd normele PSI si de protectie a muncii;

-asigura copierea documentielor contra cost cetad{enilor;

-asigurd coordonarea relatiilor cu publicul Tn spatiul special destinat
acestora;

-asigura primirea/expdierea corespondentei prin posta militard pentru
primarie o S
-asigura secretariatul comisiei de selectionare si convoaca comisia in
vederea analizarii dosarelor cu termenele de pastrare expirate; ,

-intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
catre arhivele nationale;

-organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

-pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhiveior de la
creatori;

-pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in
vederea predarii la Arhivele Nationale conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

-comunicé Tn scris, Tn termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor
Nationale infiinjarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in
activitatea institutiei, cu implicatii asupra compartimentului de arhiva

ART.41.COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL, BIBLICTECA SPORT



Atributii:

-organizeaza si raspunde de desfasurarea actuiui cuitural si sportiv la nivelul
localitatii prin caminele culturale ale comunei ,precum si in sala de sport a
comunei ;

-organizeaza impreuna cu unitatile de invatamant si biblioteca comunala cu
sprijinul institutiifor culturale judetene ,manifestari cultural stiintifice si artistice
prilejuite de aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitati
tocale.

-asista la pregatirea prealabila si desfasurarea momenteior cultural sportive
(spectacole ,prezentari de carte ,momente coregrafice .

-asisgura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul
local si colaboreaza cu setrviciile si compartimentele de specialitate din aparatul
propriu de pentru realizarea tuturor actelor de culturz.

-infiinteaza formatii artistice proprii ,grup coral sau vocal instrumental taraf si
formatie de dansuri populare in vederea valorificarii potentialului de tinere talente
si pastrarea obiceiurilor si datinilor starbune ;

-organizeaza simpozioane ,mese rotunde ,seminarii pe teme ale unor intalniri cu
specialistii din toate domeniile,manageri ,0cameni de afaceri ,politica , cultura si
arta ;

-raspunde administrativ ,disciplinar,penal pentru faptele savarsite ilegal in cadrul
atributiilor de serviciu ce ii revin ;

-pastreaza secretul de serviciu ,cel confidential sau de stat ,conform actelor
normative in vigoare,

-respecta normele PSt S| NTSM caracteristice locului de munca;

- raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectoruiui i care este repartizat.

- V& respecta programui de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta
fisa a postului

- nu pardseste locul de munca fara o cerere scrisd care se va face cu aprobarea
Sefului in care Tsi desfasoarad activitatea titularul postuiui si care va avea avizul
primaruiui, 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 aveniment la
care ar putea fi expus — situatie In care primarul si conducatoru!
compartimentufui Tn care Tsi desfasoara activitatea titularu! postuiui sunt
exonerate de orice raspundere ;

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes
local, a Regulamentelor de Ordine Intericard ale aparatului de specialitate a
primaruiui; institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (si nu
existe situafii de oboseala, consum de alcool , etc .} ;

- la locul de munca Tsi desfdsoara activitatea astfel incat sa nu se expuna ta
pericol de accidente atat propria persoana cat si colegii de servici ;

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




-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management
al Calitatii” in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea
compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

Art. 42. Compartiment achizitii publice
Afributii:
1.Intocmirea programului anua! al achizifiilor publice:
-identificarea necesitatii;
- punerea in corespondeania cu CPV;
-ierarhizare;
-alegerea procedurii;
- identificarea fondurilor;
-definitivarea si aprobarea programului, daca se impune, elaborarea i
transmiterea anunfului de intentie.

2. Elaborarea documentatiel de atribuire pentru fiecare achizilie publica de
fucrdri, servicii sau bunuri:

stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive;

- stabilirea clauzelor contractuale,

- stabilirea cerintefor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de
selectare;

- stabilirea criteriului de atribuire;

- dacé este cazul, solicitarea garantie de participare;

- completarea Fisei de date a achiziiei ;

- stabilirea formularelor si modeleior;

- definitivarea documentatiei de atribuire.

3. Chemarea la competifie:

- punerea ia dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea Tn
SEAP a acesteia si a invitatiet de participare/anuniului de atribuire;

- rdspuns ia solicitarile de clarificari;

- reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

4, Deruiarea procedurii de atribuire:
- daca este cazul, primirea candidaturii i selectarea candidatilor,;
- dacd este cazul, derularea rundelor de discutii;
- termen pentru elaborarea ofertelor;
- primirea ofertelor;
- deschiderea ofertelor;
- examinarea si evaluarea ofertetor;
- stabilirea ofertei castigatoare;
- anularea procedurii, daca este cazul.

5. Atribuirea contractului de achizitie publica sau ncheierea acordului-cadru :
- notificarea rezultatului;




- pericada de asteptare daca este cazul, solutionarea contestatiilor;
- semnarea contractulut sau Tncheierea acordului cadru:
- transmiterea spre publicare a unui anunt de atribuire.

6. Incheierea dosarului de achizitie publica:
- definitivarea dosarului de achizitie.

7. Derularea contractului sau acordului-cadru:
- dacé este cazul, constituirea garantiei de buna executie;
- intrarea tn efectivitate;
- indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale.

8. Finalizarea contractuiui:
- raceptia finala;
-daca este cazul, eliberarea garantiel de buna execuiie.

8. Analiza procesului;
- concluzii;
- masuri de Tmbunatatire.

Art.43. CONTROL INTERN MANAGERIAL

Dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 , privind Codul Controlului
intern/managerial al entitatilor publice, de modificare a OMFP 946/2005;

Etaborarea programului anual de dezvoitare a sistemului de control
intern/managerial (SCIM)} si supunerea spre dezbatere/aprobare comisiei de
monitorizare si primaruiui comuneii:

Urmarirea modului de realizare a activitatiler cuprinse in programul de
dezvoltare a sistemului de control intern (managerial);

Centralizarea informarilor referitoare la progresele Tnregistrate cu
privire  la dezvoltarea subsistemelor de control intern/managerial  ale
compartimentelor de munca; s Intocmirea de informari/rapoarte cu privire la
progresele Tnregistrate in dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, ori
de céate ori este necesar;

Clasarea, pastrarea si arhivarea documentatiei aferente. procesului de
dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;

Consilierea compartimentelor de munca cu privire la materialele
necesare a fi elaborate n procesul dezvoltarii SCIM:

Propunerea unor directii de acfiune pentru dezvoltarea SCIM in functie
de stadiul implementérii standardelor de control intern/managerial;

Asigurarea, din punct de vedere tehnic si metodologic, a monitorizarii,
organizarii $i Indrumérii dezvoltarii sistemului de controi intern/managerial;



Eiaborarea si evidenta documentatiei necesare desfasurarii sedinfelor
comisiel de monitorizare;

Asigurarea unei comunicari eficiente intre comisia de monitorizara si
compartimentele institutiei;

Participarea la sediniele grupurilor de lucru constituite in cadrul
comisiel de monitorizare;

Asigurarea ducerii la Tndeplinire a dispozitiilor presedintelui comisiei de
monitorizare si primarului comunei;

Informarea comisiei de monitorizare cu privire la rezultatele
verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul compartimentelor de munca sau la
niveiul institutiei;

Elaborarea unor proiecte de proceduri de sistem apticabile la nivel de
institutie;

Evaluarea procedurilor operationale sau de sistem elaborate in cadrul
instituisi;

Sprijinirea compartimentelor de  muncd ale  institutiel n
identificarea/actualizarea obiectivelor specifice si a activitatilor desfasurate
pentru realizarea acestora;

Sprijinirea compartimentelor de munca la identificarea, evaluarea si
prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice;

Intocmirea/actualizarea registrului riscurilor la nivel de institutie, prin
agregarea datelor/informatiilor cuprinse n registrele riscurilor de fa nivelul
compartimentelor de munca;

Gestionarea sistemului de monitorizare si raportare a performanielor,
pe baza indicatorilor de rezultat/performanta asociati obiectivelor specifice;

Centralizarea informdrilor si raportariior intocmite la nivelul
compartimentelor institufiei si entitafilor publice de subordonare locald in
vederea Tntocmirii raportarilor pericdice;

Elaborarea proiectelor situatiilor centralizatoare si raportérilor
periodice privind stadiul implementarii sistemului de controt intern/managerial.

Art.44. Activiatea de audit

Activitatea de audit este realizata prin Acordul  de cooperare privind
organizarea si exercitarea activitatii de audit public intern incheiat Filiala
judeteana tulcea a Asociatiei Comunelor din Romania.

CAPITOLUL 3 - Dispozitii finale

Art. 45. (1) Relatille functionale intre compartimentele aparatului aparatul de
specialitate al Primarului comunei Jijila.

(2) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei
Jijila sunt obligate sa coopereze in vederea intocmirii Tn termenul legal a
fucrarilor al caror obiect implicd coroborarea de competente in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare.



Art.46. Atributit si responsabilitati comune tuturor compartimenteior.

Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru
rationalizarea permanentd a lucrérilor, simplificarea evidentel, sporirea vitezei de
circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.

In calitate de funciionari publici rdspund, dupd caz, material, civii,
administrativ sau penal pentru faptele savarsite Tn exercitarea atributiilor ce le
revin,

Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum gi de pastrarea
confidentialitatii fraptelor, datelor si informatilor de care iau cunostinid n
exercitarea functiel publice, in conditiile legii.

Raspund de tndeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, n
mod constiincios, cu impartiaiitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de
serviciu, se abtin de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiuiui corpului functionalrilor publici.

Raspund de realizarea la timp si Tntocmal a sarcinilor de serviciu,
raspund de indeplinirea atributiilor ce le revin corespunzétor functiei publice pe
care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce ie sunt delegate.

Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

Raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin figa postului sau
ncredintate de seful ierarhic superior sau de catre primar, viceprimar sau
secretar.

Reprezinta si angajeazs institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de
serviciu si a mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia.

Propune misuri, proceduri de uz intern in vederea tmbunatatiril activitafii
compartimentului sau a institutiei publice, precum si a calitélii serviciilor publice
oferite cetatenilor.

Art.47. Prezentul R.O.F. se completeazd cu actele normative in vigoare si se va
actualiza ori de cate or intervin modificari; obligativitatea actualizarii revine
fiecarui compartiment Tn parte care va aduce la cunostintd modificarile.

Art.48. Personalut din aparatul de specialitate al primarului este obligat sa
cunoasca gi sd aplice Intocmai prevederile prezentului regulament, in parfile ce 1l
privesc .

Art.49. Prevederile prezentului Regulament se modifica st se completeaza prin
hotarare a Consiliului Local al comunei Jijila si intrd in vigoare la data adoptarii
lui.

Intocmit, Cons.Res.Umane,
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