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PROIECT DE HOTARARE NR. 45/23.10.2025

privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Jijila, judetul Tulcea

Consiliul local al comunei Jijila, judetul Tulcea, intrunit in sedinta ........ din data de
................ , prezenti fiind un numaér de ....... consilieri;

Tinand cont de prevederile:

-Art. 15, art. 120 alin.1), art. 121 alin.1 si 2) si art. 138 alin.(4) din Constitutia
Romaniei, republicata,

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

-prevederile art. 80-81 din Legea nr. 24 din 27 martie 2000 (republicatd) privind
normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,

Avand in vedere
- referatul de aprobare prezentat de catre primarul Comunei Jijila, in calitatea sa de
initiator, inregistrat cu nr. 10328/16.10.2025;
- raportul de specialitate a compartimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Jijila, inregistrat cu nr. 10327/16.10.2025;
- Adresa Institutiei Prefectului — Judetul Tulcea nr. 11555/17.09.2025, punctul 8;

- raportul de avizare al Comisiei de specialitate nr. II din cadrul Consiliului Local
Jijila;
In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2) si alin. (3) lit. ¢), art. 139, alin. (1),
art. 196, alin. (1), lit. a), art. 197, alin. (4) si alin. (5), art. 198, alin. (1), alin. (2) si art. 243,
alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 Actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Jijila, judetul Tulcea, prevazut in anexa nr. 1 care face
parte integrantd din prezentul proiect de hotarare.



Art. 2 Cu data intrarii in vigoare a prezentei hotardri, isi inceteaza aplicabilitatea
H.C.L. nr. 22/18.01.2019 cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Jijila.

Art. 3 Prezenta hotdrare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr. 544/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4 Cu ducerea la Indeplinire a prevederilor prezentei hotariri se incredinteaza
Primarul comunei Jijila, judetul Tulcea, prin intermediul compartimentelor de specialitate.

Art. 5 Prezenta hotarare se va comunica prin grija secretarului general al comunei
Jijila, Institutiei Prefectului-judetul Tulcea, Primarului comunei Jijila, personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si va fi facutd publica in conditiile legii, prin
publicarea in M.O.L

Prezenta hotarare a fost adoptatd astazi .................. cu ....... voturi pentru, din
totalul de 15 consilieri alesi.

Initiator proiect de hotarare, Avizat pentru legalitate,
Primar, Secretar general al comunei Jijila,

Costica DEACU Paula IUTELE



Anexa la Proiectul de hotarare nr. 45/23.10.2025
REGULAMENT

de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Jijila, judetul Tulcea

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Jijila este actul admnistrativ care detaliaza modul de organizare a
aparatului de specialitate, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile
ce revin compartimentelor functionale, fiind elaborat in baza OUG nr. 57/2019, publicata in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 555 din 05/07/2019.

(2) Comuna Jijila este unitate administrativ - teritorialé cu personalitate juridica.

(3) Administratia publica din comuna Jijila se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Art. 2. Comuna Jijila are un Primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de
4 ani. Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al
Primarului constituie o structura functionald cu activitate permanenta, denumita Primaria
comunei Jijila, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local comunal si Dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

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

Art. 4. (1) Administratia publica locala din unitatea administrativ — teritoriala Jijila este
organizata si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la partea | titlul 1ll si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997
pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a)principiul.descentralizarii;
b)principiul autonomiei locale;

c)principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d)principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e)principiul cooperarii;

f)principiul responsabilitatii;

g)principiul constrangerii bugetare.

(2) Misiunea Primariei Comunei Jijila rezida in solutionarea si gestionarea, in
numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a treburilor publice, in



conditiile legii de a fi permanent in slujba comunitatii locale pentru a oferi servicii publice de
calitate, in conditii de transparenta, legalitate, competenta si eficienta.

Art. 5. (1) Obiectivele generale ale Primariei Comunei Jijila, stabilite si aprobate n
conformitate cu prevederile Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

(2) Protejarea fondurilor publice Tmpotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei, prin cheltuirea fondurilor publice in conditii de eficienta, eficacitate si
economicitate, utilizand resurse umane specializate si printr-o monitorizare, tratare si
eliminare permanenta a riscurilor.

(3) Cresterea increderii si a gradului de satisfactie al cetatenilor in serviciile publice
oferite de administratia locala, prin definirea clara a nevoilor cetatenilor si prin Tndeplinirea
acestor servicii intr-un raport calitate-pret accesibil populatiei comunei Jijila.

(4) Aprobarea solicitarilor cetatenilor in privinta problemelor de interes local, prin
initierea de proiecte de hotarari, conform legii, care sa vina in sprijinul cresterii nivelului de
trai al locuitorilor comunei Jijila.

(5) Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor 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 viata atractiva pentru tineri prin crearea de catre
administratia locala a facilitatilor in privinta demararii unor afaceri proprii, prin oferirea unor
conditii de viata moderne, dar mai ales prin indrumarea acestora in privinia accesarii
fondurilor comunitare.

(7) Cresterea eficientei in coordonarea si realizarea unitara a masurilor de
prevenire, protectie si interventie operativa pentru asigurarea protectiei populatiei, bunurilor
materiale, valorilor culturale si a factorilor de mediu in situatii de urgenta-calamitati naturale-
inclusiv refacerea/ reabilitarea zonelor afectate.

Art. 6. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei
publice locale si raspunde de buna organizare si functionare a acesteia, prin
compartimentele din aparatul de specialitate, are urmatoarele categorii principale de atributji
prevazute in art.155 din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrative,cu modificarile si
completarile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt
aduse la cunostinta publica in conformitate cu prevederile art.198 din O.U.G. nr. 57/2019,
privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare :

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

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:



a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitatii administrativ - teritoriale Tn conditiile legii;
b)participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea $I
desfasurarea in bune conditi a acestora; .
c)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:
a)exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile Iegu
d) initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a Contrlbuabllllor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local; .
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatilor de urgenta;
c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019-privind Codul administrativ
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)- OUG
57/2019-privind Codul administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ - teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatile date Tn competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitati si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza funciionarii publici anume Tmputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serwcule
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

(8) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, in functie de competentele ce le revin in domeniile



respective, in conformitate cu prevederile art.157 din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 7. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este Tnlocuitorul de drept al acestuia.
Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce Ti revin.

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

Atributii:

1.indeplineste atributiile primarului Tn conditiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre
primar prin dispozitie de delegare de atributii;

2.indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, conform dispozitiei de delegare;

3.raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului
local si actelor normatice referitoare la atributiile delegate;

4.sustine audiente in problemele specifice atributiilor delegate;

5.prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasurata,
precum si propuneri privind imbunatatirea activitatii aferente atributiilor incredintate;

6.indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei si consiliul local.
7.organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

8. controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

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

10.raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei sau al orasului;

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

Atributii delegate:

1. Responsabil cu protectia mediului la nivelul comunei Jijila, pentru aplicarea prevederilor
Ordonantei 92/2021 privind regimul deseurilor, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv a H.G. nr. 878/2005 privind accesul publicului la informatia privind mediul, cu
modificarile si completarile ulterioare. In aceasta calitate va avea in vedere respectarea
prevederilor legale din actele normative in vigoare cu referire la atributiile autoritatilor
administratiei publice locale:

1.1. ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
oricare fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor si a cursurilor de apa din localitate, folosind
printre alte mijloace si forta de munca a persoanelor care beneficiaza de venitul minim de
incluziune si persoanele care presteaza munci in folosul comunitatii;



1.2. ia masuri pentru decolmatarea vailor locale, a podurilor si podetelor, astfel incat sa
se asigure scurgerea fara probleme a apei, folosind in afara altor mijloace si forta de munca
a persoanelor care beneficiaza de venit minim de incluziune si persoanele care presteaza
munci in folosul comunitatii;

1.3. supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor
publice, proprietate a comunei Jijila, asigura instalarea semnelor de circulatie;

1.4. informeaza prin mijloace adecvate, locuitorii asupra sistemului de gestionare a
deseurilor din cazul localitatilor;

1.5. urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotaréarilor consiliului local referitoare la protectia mediului;

1.6. ia masuri si actioneaza in baza prevederilor legale, pentru refacerea si protectia
mediului;

1.7. asigura si raspunde pentru monitorizarea activitatilor legale de gestionare a
deseurilor rezultate din activitatile ce se desfasoara pe teritoriul comunei Jijila;

1.8. controleaza igiena si salubritatea locurilor publice ale comunei Jijila, fiind autorizat
cu aplicarea prevederilor Regulamentului privind normele de gospodarire comunalad pe
teritoriul comunei Jijila;

1.9. monitorizeaza cantitatea lunara si tipurile de deseuri care se colecteaza si
transporta, de catre operatorii autorizati la nivelul comunei Jijila;

1.10. verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate solicitarile
persoanelor fizice si juridice in probleme de protectia mediului;

1.11. colaboreaza, in numele Primariei comunei Jijila, cu diferite institutii si organisme
care desfasoara, activitati specifice in domeniul protectiei mediului.

2. la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale,
referitor la gestionarea cainilor fara stapan;

3.Impreund cu personalul Compartimentului S.V.S.U. din cadrul primériei Jijila, ia
masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor, Tmpreuna cu serviciile locale si cu organele specializate ale statului, pentru
mobilizarea populatiei, a agentilor economici si a institutiilor publice din comuna, acestea
fiind obligate sa execute masurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe
tipuri de dezastre, in vederea aplicarii prevederilor legale pentru situatii de urgenta si
protectie civila:

3.1. intocmeste proiectele planurilor operative de pregatire si planificare a exercitiilor
de specialitate;

3.2. tine evidenta fondului de adapostire a populatiei si propune masuri de completare
si intretinere a acestuia

3.3. propune masuri si participa nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele sinistrate
si pentru asigurarea lucrarii, cazarii si alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

3.4. propune primarului masuri de asigurare a ordinii publice in zonele sinistrate;

3.5 gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele
de protectie civila;

3.6. raspunde de pastrarea si actualizarea documentelor operative ;

3.7. conduce, lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

3.8. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din comuna,
care pot fi folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeaza permanent ;

3.9. informeaza primarul si Centrul Operational Judetean despre starile de pericol
constatate pe raza comunei;



3.10. executa instructajul general si periodic cu personalul primariei si din institutiile
subordonate ;

3.11. controleaza ca instalatiile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie sa fie
in stare de functionare si intretinute corespunzator ;

3.12. participa la instruire, schimburi de experienta si cursuri de pregatire profesionala
organizate de institutiile abilitate ;

3.13. impreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U participa la
verificarea modului de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si la
operatorii economici de pe raza municipiului ;

3.14. face propuneri privind imbunatatirea activitati de prevenire si eliminare a
situatiilor de pericol;

3.15. impreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U intocmeste
raportul anual al compartimentului pentru situatii de urgenta ;

3.16. urmareste permanent executia bugetara si face propuneri de rectificare, daca
este cazul;

3.17. exercita atributiile prevazute in actele normative care reglementeaza activitatea
din domeniile protectiei civile, situatiilor de urgenta si al prevenirii si stingerii incendiilor ;

3.18. informarea si pregatirea preventiva a populatiei, cu privire la pericolele la care
este expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta ;

3.19. organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii
in domeniu ;

3.20. Tnstiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta ;

3.21. protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate ;

3.22. asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta
sau de conflict armat;

3.23. asigurarea capacitafii operative a Inspectoratului de Protectie Civila si de
interventie a formatiunilor de Protectie Civila ;

3.24. planificarea si desfasurarea activitatilor conform planului cu activitafile de
protectie civila anuale;

3.25. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative ;

3.26 sa asigure, sa verifice si sa mentina in mod permanent starea de functionare a
locului de conducere - punctul de comanda - de protectie civila, sa-l doteze cu materiale si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare ;

3.25. asigura masurile organizatorice, materialele si documentele privind Tnstiintarea si
aducerea personalului de conducere pe linie de protectie civila Tn mod oportun, in caz de
dezastre si la ordin;

3.26. organizeaza si conduce comisiile de specialitate de Protectie Civila;



3.27. impreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U, elaboreaza si
aduce la indeplinire planurile privind activitatile de Protectie Civila anuale, lunare, pregatirea
comisiilor si a populatiei, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de instruire si sa le
prezinte spre aprobare sefului ierarhic ;

3.28. conduce, prin comisiile de specialitate, pregatirea pentru protectia civila a
formatiilor de proteciie civila;

3.29. impreuna cu comisiile de specialitate si alte unitati specializate, intocmeste
planul de protectie civila, planul de aparare impotriva dezastrelor ;

3.30. asigura organizarea si inzestrarea comisiilor de specialitate de protectie civila
potrivit instructiunilor in vigoare;

3.31.ia masuri, anual, prin compartimentul de investitii si aprovizionare, pentru
aprovizionarea cu aparatura si materiale conform normelor ;

3.32. prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de Protectie Civila ;

3.33. Tmpreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U, asigura
respectarea regulilor de pastrare, numire si evidenta a documentelor, hartilor si literaturii de
protectie civila ;

3.34. pastreaza secretul din documentele cu caracter secret ;

3.35 impreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U pregateste si
asigura desfasurarea bilantului anual de Protectie Civila ;

3.36. are atributiile specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, aplica si
executa actele normative, hotararile consiliului local si ale primarului in acest domeniu.

4.Urmareste respectarea prevederilor prevazute in Regulamentul de pasunat si activitatea
chiriagilor pasunilor aflate in domeniul public si privat al comunei Jijila;

5.La sesizarea cetatenilor sau a institutiilor abilitate, se deplaseaza impreuna cu organele
Politiei Locale si/sau cu inginerul agricol, la fata locului, comunicand raspunsul si petentului;

6.Exercita Tmpreuna cu inspectorul de urbanism din aparatul de specialitate al primarului
comunei Jijila, controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrarilor de constructii
si urmareste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in
Constructii potrivit dispozitiilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, lege republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.Se desemneaza domnul viceprimar Ciobanu Viorel, persoana responsabila cu
supravegherea executarii obligatiei de prestare a unei munci neremunerate, in folosul
comunitatii, ca obligatie stabilita de instanta de judecata pentru persoanele care au savarsit
infractiuni, conform Legii 286/2009, privind Codul Penal, cu respectarea prevederilor art 52 si
89 din Legea nr. 253 din 19 iulie 2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative
si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului
penal.

8.Coordoneaza si raspunde de activitate a de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau
lucrari de interes local de catre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii
nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare,
intocmeste planul de lucrari zilnice, asigurand curatenia localitatii sau alte lucrari de



infrastructura, tine evidenta orelor de munca prin intocmirea pontajului si le inainteaza
primarului, Compartimentului de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara sau altor persoane.

9.Se desemneaza domnul viceprimar Ciobanu Viorel, persoana responsabila cu
neutralizarea cadavrelor de animale gasite moarte pe teritoriul comunei, a caror proprietari
nu sunt identificati, pentru aplicarea prevederilor Ordonantei nr. 24/2016 privind organizarea
si desfasurarea activitatii de neutralizare a subproduselor de origine animala care nu sunt
destinate consumului uman, respectiv a prevederilor Regulamentului (CE) nr. 1.069/2009 al
Parlamentului European si al Consiliului din 21 octombrie 2009 de stabilire a unor norme
sanitare privind subprodusele de origine animald si produsele derivate care nu sunt
destinate consumului uman si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1.774/2002.

10.Trimestrial, viceprimarul, impreuna cu personalul Compartimentului S.V.S.U. din cadrul
primariei Jijila, va prezenta primarului comunei, un raport cu activitatile realizate.
11. Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor delegate si a sarcinilor de serviciu, domnul
Ciobanu Viorel — viceprimar, este imputernicit sa aplice sanctiunile contraventionale acolo
unde constata incalcarea prevederilor legale si legea prevede aplicarea sanctiunilor de catre
primar sau imputernicitii acestuia;

12.Viceprimarul este subordonat primarului si in situatiile prevazute de lege este inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce Ti revin
acestuia.

13.Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate
serviciile si compartimentele institutiei, care i vor asigura tot sprijinul necesar.

14.In lipsa primarului comunei de la sediul Primariei, viceprimarul coordoneaza operativ
intreaga activitate a aparatului de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale.

15.Viceprimarul raspunde direct de indeplinirea dispozitillor primarului si a Hotararilor
Consiliului Local al comunei Jijila, de respectarea actelor normative in vigoare referitoare la
activitatile specifice pe care le coordoneaza si indeplineste, precum si de indeplinirea altor
sarcini date de consiliul local sau de primar pe intreaga perioada a mandatului.

16.Durata acestor atributii se intind pe toata perioada mandatului viceprimarului, care
coincide cu perioada mandatului Consiliului Local din care face parte. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local Thainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si exercitarea atributiilor ce Ti revin.

Art. 8. (1) Secretarul general al comunei Jijila este functionar public de conducere, cu
studii superioare, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica
si functionarii publici. Secretarul general al comunei Jijila raspunde de modul de organizare
a compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau Tndeplinirea
atributjilor stabilite conform legii sau care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului
comunei Jijila.

Secretarul general al comunei conform art. 243 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019, privind
Codul administrativ indeplineste urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotaréari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotaréarile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local,
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia Si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;



e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institufile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local,
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu pr|V|re
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia
functioneaza;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor;
j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele
de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unltatu/subdlwzmnu
administrativ - teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.
Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor consiliului local:
-participa la sedintele consiliului local;
-acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.
-prezinta primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea acestora,
precum si a intreprinderilor municipale create de consiliul local,
-supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, cit si n
teritoriul administrat;
Asigurarea comunicarii actelor adoptate:
-verificd daca Tnstiintarea sau aducerea la cunostinfa s-a realizat in conformitate cu
prevederile legale;
-organizeaza audiente, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de organizare
si functionare interna;
-comunica si remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar.
Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
-legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;
Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidenta a bunurilor:
-primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmareste transmiterea acesteia;




-impreuna cu specialistii primariei intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului local si
proiecte de dispozitji ale primarului;

-redacteaza la calculator acte, adrese, hotarari si dispozitii ale primarului;

-colecteaza si prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind starea economica si
sociala a comunei Jijila.

Responsabilitatile:

Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu
legislatia in vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;

Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;
Raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritatii si
elaboreaza propuneri de inlaturare ale acestora;

Raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii in
domeniul sau de competenta;

Raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;
Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.

Imputernicirile:

Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local si contrasemneaza hotararile;
Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

Semneaza procesele verbale ale sedintelor consiliului local;

Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice;

Participa la activitatile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare,
stagii, etc.) organizate in tara si peste hotare, pe tematici ce {in de domeniul de
activitate;

Atributii

Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

Initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si a altor
acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului local;
Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;

Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra
atributiilor ce decurg din acestea;

Urmareste asigurarea informarii cetatenilor cu privire la modul de lucru , atributiile si
competentele Primariei si Consiliului Local : actele necesare care trebuie depuse
pentru solutionarea cererilor cetatenilor a sesizarilor ,reclamatiilor si petitiilor precum
si termenii de solutionare a acestora, urmareste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor,
cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurdnd aplicarea corecta a
dispozitiilor legale;

Asigura informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre
atributiile si competentele altor institutii;

Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedinta de Consiliu Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;
Coordoneaza compartimentul fond funciar prin care urmareste completarea,
aducerea la zi si inscrierea corecta a datelor in Registrul agricol, precum si raspunde
de organizarea si depunerea declaratijilor anuale, la termenele stabilite prin lege;
Raspunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin
hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;
Propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;

Asigura prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unitatilor aflate
sub autoritatea Consiliului local;

Acorda consultatii juridice persoanelor interesate din cadrul institutiei;



- Rezolva problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinile primite sau
ivite pe parcurs;

- Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte
de inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic
emanat de institutie;

- In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,
raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale;

Art. 9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si 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 conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului
Local al comunei Jijila si dispozitii ale Primarului si este alcatuit din functionari publici si
personal contractual.

(2) Structura organizatorica a Primariei comunei Jijila cuprinde compartimente.

(3) Compartimentul este o structura careia ii sunt date in competentd un numar
restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 10. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile deconcentrate ale ministerelor 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 hotarari si dispozili pe care le prezintd Primarului, Viceprimarului sau
Secretarului comunei care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre
aprobare Consiliului Local sau Primarului comunei cu viza de legalitate a Secretarului
comunei Jijila.

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

(4) Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotarari ale Consiliului
Local. Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit prevederilor legale si criteriilor aprobate de Consiliul
Local, la propunerea Primarului, in conditile legii. Numirea se face prin Dispozitia
Primarului, avand anexat contractul de management.

(5) Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Jijila vor fi semnate, de
regulda, de catre Primar sau Viceprimar, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre
Primar, Secretarul comunei, precum si de catre personalul din structurile functionale in
cadrul carora au fost intocmite.

Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii

ART. 11. Structura organizatorica a Primariei comunei Jijila este aprobata prin Hotarare a
Consiliului Local al comunei Jijila, in conformitate cu prevederile Oug nr.57/2019, privind



Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si organigrama aprobata prin
hotarare a consiliului local.

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

ART. 13. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) subordonarea viceprimarului si a secretarului general al comunei fata de primar;

b) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori, dupa caz, fata de
primar, viceprimar, sau fata de secretarul general al comunei, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica.

ART. 14. Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele functionale
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Jijila, intre acestea si institutiile publice
din subordinea consiliului local comunal, in conformitate cu atributiile specifice fiecaruia, cu
obiectul lor de activitate sau competentele lor legale si in limitele prevederilor legale.

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

ART. 16. Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Jijila cu compartimentele similare ale celorlalte structuri
ale administratiei publice centrale si locale, asociatii si fundatii, etc. din tara si strainatate.

ART. 17. (1) Relatiile de reprezentare in relatile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, ONG-uri din tara si strdinatate se realizeaza de primar, viceprimar,
secretarul comunei sau salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
si serviciile publice de interes local, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de primar prin dispozitie.

(2) Salariatii care reprezintda comuna Jijla sau primaria Tn cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si comunei Jijila.

ART. 18. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar
si secretarul comunei pe de o parte, si personalul de executie din cadrul compartimentelor
primariei pe de alta parte, conform organigramei aprobate si dispozitiilor primarului precum
si personalului salariat din institutiile publice din subordinea consiliului local comunal .

ART. 19. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, n
exercitarea atributiilor acestuia, prevazute la art. 155 din O.U.G. nr.57/2019, privind Codul
administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 20. in cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotadrare a consiliului local,
pentru buna functionare a primariei, primarul propune numarul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatorica, propune transformarea posturilor vacante
prevazute in statul de functiuni, conform legislatiei in vigoare, precum si constituirea de
compartimente in functie de necesitat,i.

ART. 21. Viceprimarul este subordonat primarului si isi exercita atributile Tn limita
competentelor delegate de primar prin dispozitie, potrivit art. 157 din O.U.G. nr.57/2019,
privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 22. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute
la art. 243 din Oug nr.57/2019, privind Codul administrative cu modificarile si completarile
ulterioare.



ART. 23. (1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale ndeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributji:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si ale presedintelui consiliului
judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local
si redacteaza hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

(2) Secretarul general al comunei indeplineste si alte atributii prevazute de lege
sau insarcinari date de consiliul local, de primar, dupa caz.

Art. 24. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul comunei Jijila beneficiaza de
un aparat de specialitate pe care il conduce, cu urmatoarea structura organizatorica:

PRIMAR

SECRETAR
VICEPRIMAR
ADMINISTRATOR PUBLIC

1.COMPARTIMENT DEZVOLTARE IMPLEMENTARE S| MANAGEMENTUL
PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI INTERNE SI EXTERNE INTEGRARE
EUROPEANA

2.COMPARTIMENT ASISTENTI MEDICALI COMUNITARI

3.COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA SI SITUATII DE URGENTA,
CADASTRU,AGRICULTURA,FOND FUNCIAR, PROTECTIA MEDIULUI

4. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA
SECRETAR



5.COMPARTIMENT SECRETARIAT ADMINISTRATIV RELATII PUBLICE,
TRANSPARENTA DECIZITIONALA, PROCEDURI ADMINISTRATIVE, RELATII CU
CONSILIUL LOCAL, MONITORIZARE PROIECTE DE DEZVOLTARE LOCALA

6.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL, CONTRACTE DE ARENDARE, VANZARI
TERENURI

7.COMPARTIMENT STARE CIVILA EVIDENTA POPULATIEI, AUTORITATE
ELECTORALA

8.COMPARTIMENT RESURSE UMANE,FORMARE PROFESIONALA, RELATIA CU
ANFP,PROTECTIA MUNCII

9.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA S| AUTORITATE TUTELARA
10.COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

VICEPRIMAR

11.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SALUBRIZARE SI GOSPODARIRE COMUNALA,
INTRTINERE COMUNALA,INTRETINERE, TRNSPORT SCOLAR

12.SERVICIUL DE ILUMINAT PUBLIC-DELEGARE DE ATRIBUTII
13.SERVICIUL GESTRIONAREA CAINILOR FARA STAPAN-DELEGARE DE ATRIBUTII
14.COMPARTIMENT URBANISM S| AMENAJAREA TERITORIULUI PRIN ACOR

15.COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT, CONTRACTE
DE INCHIRIERE, CONTRACTE DE CONCESIUNE, RELATII CU ACOR IN DOMENIUL
URBANISMULUI SI AMENAJAREA TERITORIULUI, ARHIVA

16.COMPARTIMENT CONTABILITATE, TAXE, IMPOZITE, EXECUTARI SILITE,
EVIDENTA $SI GESTIONAREA PATRIMONIULUI

17.COMPARTIMENT ADMINISTRAREA PIETEI SI A BAZEI SPORTIVE
18.COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL, BIBLIOTECA
19.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Capitolul 2

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

ART.25. PRIMARUL

Atributii:

a) asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru



aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalli
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, precum si a hotaréarilor consiliului
judetean;

b) asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local. in situatia in care apreciaza
ca o hotarare este ilegala, in termen de 3 zile de la adoptare il sesizeaza pe prefect;
c) poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit. Pe baza hotararii consiliului local ia masuri pentru
organizarea acestei consultari, n conditiile legii;
d) prezinta consiliului local, anual sau ori 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 hotaréarilor consiliului local;
e) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului 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 planurile de protectie si interventie
elaborate pe tipuri de dezastre;
i) 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, n conditiile legii;
j) indrum& si supravegheaza activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor
contractuale;

k) ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice;
[) ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestari publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la
ordinea Si linistea publica;
m) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
n) ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;

0) ia masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitatii si il supune spre
aprobare consiliului local; asigura respectarea prevederilor planului urbanistic general,

precum Si ale planurilor urbanistice zonale Si de detaliu;
p) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului publlc Si
domeniului privat al comunei ;

q) asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, 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 functionarea serviciilor de stare civila si de
autoritate tutelara; supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social;
s) indeplineste functia de ofiter de stare civila;
t) emite avizele, acordurile si autorizatile date in competenta sa prin lege;
t) propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate;



u) numeste si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, cu exceptia secretarului;
v) organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente
X) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, 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 acte normative,
precum si insarcinarile date de consiliul local.

ART.26. VICEPRIMARUL
Atributii:

1.indeplineste atributiile primarului Tn conditiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre
primar prin dispozitie de delegare de atributii;

2.indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, conform dispozitiei de delegare;

3.raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului
local si actelor normatice referitoare la atributiile delegate;

4.sustine audiente in problemele specifice atributiilor delegate;

5.prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasurata,
precum si propuneri privind imbunatatirea activitatii aferente atributiilor incredintate;

6.indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei si consiliul local.
7.organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

8. controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

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

10.raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei sau al orasului;

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

Atributii delegate:

1. Responsabil cu protectia mediului la nivelul comunei Jijila, pentru aplicarea prevederilor
Ordonantei nr. 92/2021 privind regimul deseurilor, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv a H.G. nr. 878/2005 privind accesul publicului la informatia privind mediul, cu
modificarile si completarile ulterioare. In aceasta calitate va avea in vedere respectarea
prevederilor legale din actele normative in vigoare cu referire la atributiile autoritatilor
administratiei publice locale:



1.1. i@ masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
oricare fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor si a cursurilor de apa din localitate, folosind
printre alte mijloace si forta de munca a persoanelor care beneficiazé de venitul minim de
incluziune si persoanele care presteaza munci in folosul comunitatii;

1.2. ia masuri pentru decolmatarea vailor locale, a podurilor si podetelor, astfel incat sa
se asigure scurgerea fara probleme a apei, folosind in afara altor mijloace si forta de munca
a persoanelor care beneficiaza de venit minim de incluziune si persoanele care presteaza
munci in folosul comunitatii;

1.3. supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor
publice, proprietate a comunei Jijila, asigura instalarea semnelor de circulatie;

1.4. informeaza prin mijloace adecvate, locuitorii asupra sistemului de gestionare a
deseurilor din cazul localitatilor;

1.5. urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotaréarilor consiliului local referitoare la protectia mediului;

1.6. ia masuri si actioneaza in baza prevederilor legale, pentru refacerea si protectia
mediului;

1.7. asigura si raspunde pentru monitorizarea activitatilor legale de gestionare a
deseurilor rezultate din activitatile ce se desfasoara pe teritoriul comunei Jijila;

1.8. controleaza igiena si salubritatea locurilor publice ale comunei Jijila, fiind autorizat
cu aplicarea prevederilor Regulamentului privind normele de gospodarire comunalad pe
teritoriul comunei Jijila;

1.9. monitorizeaza cantitatea lunara si tipurile de deseuri care se colecteaza si
transporta, de catre operatorii autorizati la nivelul comunei Jijila;

1.10. verifica pe teren, solutioneaza si raspunde Tn termenul legal la toate solicitarile
persoanelor fizice si juridice in probleme de protectia mediului;

1.11. colaboreaza, in numele Primariei comunei Jijila, cu diferite institutii si organisme
care desfasoara, activitati specifice in domeniul protectiei mediului.

2. la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale,
referitor la gestionarea cainilor fara stapan;

3.Impreund cu personalul Compartimentului S.V.S.U. din cadrul primériei Jijila, ia
masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor, Tmpreuna cu serviciile locale si cu organele specializate ale statului, pentru
mobilizarea populatiei, a agentilor economici si a institutiilor publice din comuna, acestea
fiind obligate sa execute masurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe
tipuri de dezastre, in vederea aplicarii prevederilor legale pentru situatii de urgenta si
protectie civila:

3.1. intocmeste proiectele planurilor operative de pregatire si planificare a exercitiilor
de specialitate;

3.2. tine evidenta fondului de adapostire a populatiei si propune masuri de completare
si intretinere a acestuia

3.3. propune masuri si participa nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele sinistrate
si pentru asigurarea lucrarii, cazarii si alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

3.4. propune primarului masuri de asigurare a ordinii publice Tn zonele sinistrate;
3.5 gestioneaza, depoziteaza, intrefine si conserva tehnica, aparatura si materialele

de protectie civilg;
3.6. raspunde de pastrarea si actualizarea documentelor operative ;

3.7. conduce, lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop ;



3.8. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din comuna,
care pot fi folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeaza permanent ;

3.9. informeaza primarul si Centrul Operational Judetean despre starile de pericol
constatate pe raza comunei;

3.10. executa instructajul general si periodic cu personalul primariei si din institutiile
subordonate ;

3.11. controleaza ca instalatiile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie sa fie
in stare de functionare si intretinute corespunzator ;

3.12. participa la instruire, schimburi de experienta si cursuri de pregatire profesionala
organizate de institutiile abilitate ;

3.13. impreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U participa la
verificarea modului de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si la
operatorii economici de pe raza municipiului ;

3.14. face propuneri privind imbunatatirea activitati de prevenire si eliminare a
situatiilor de pericol;

3.15. impreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U intocmeste
raportul anual al compartimentului pentru situatii de urgenta ;

3.16. urmareste permanent executia bugetara si face propuneri de rectificare, daca
este cazul;

3.17. exercita atributiile prevazute in actele normative care reglementeaza activitatea
din domeniile protectiei civile, situatiilor de urgenta si al prevenirii si stingerii incendiilor ;

3.18. informarea si pregatirea preventiva a populatiei, cu privire la pericolele la care
este expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta ;

3.19. organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii
in domeniu ;

3.20. Tnstiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta ;

3.21. protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate ;

3.22. asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta
sau de conflict armat;

3.23. asigurarea capacitafii operative a Inspectoratului de Protectie Civila si de
interventie a formatjunilor de Protectie Civila ;

3.24. planificarea si desfasurarea activitatilor conform planului cu activitafile de
protectie civila anuale;

3.25. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative ;

3.26 sa asigure, sa verifice si sa mentina in mod permanent starea de functionare a
locului de conducere - punctul de comanda - de protectie civila, sa-l doteze cu materiale si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare ;



3.25. asigura masurile organizatorice, materialele si documentele privind Tnstiintarea si
aducerea personalului de conducere pe linie de protectie civila Tn mod oportun, in caz de
dezastre si la ordin;

3.26. organizeaza si conduce comisiile de specialitate de Protectie Civila;

3.27. impreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U, elaboreaza si
aduce la indeplinire planurile privind activitatile de Protectie Civila anuale, lunare, pregatirea
comisiilor si a populatiei, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de instruire si sa le
prezinte spre aprobare sefului ierarhic ;

3.28. conduce, prin comisiile de specialitate, pregatirea pentru protectia civila a
formatiilor de protectie civila;

3.29. impreuna cu comisiile de specialitate si alte unitati specializate, intocmeste
planul de protectie civila, planul de aparare impotriva dezastrelor ;

3.30. asigura organizarea si inzestrarea comisiilor de specialitate de protectie civila
potrivit instructiunilor in vigoare;

3.31.ia masuri, anual, prin compartimentul de investitii si aprovizionare, pentru
aprovizionarea cu aparatura si materiale conform normelor ;

3.32. prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de Protectie Civila ;

3.33. Tmpreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U, asigura
respectarea regulilor de pastrare, numire si evidenta a documentelor, hartilor si literaturii de
protectie civila ;

3.34. pastreaza secretul din documentele cu caracter secret ;

3.35 impreuna cu personalul compartimentului de prevenire S.V.S.U pregateste si
asigura desfasurarea bilantului anual de Protectie Civila ;

3.36. are atributiile specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, aplica si
executa actele normative, hotararile consiliului local si ale primarului in acest domeniu.

4.Urmareste respectarea prevederilor prevazute in Regulamentul de pasunat si activitatea
chiriagilor pasunilor aflate in domeniul public si privat al comunei Jijila;

5.La sesizarea cetatenilor sau a institutiilor abilitate, se deplaseaza impreuna cu organele
Politiei Locale gi/sau cu inginerul agricol, la fata locului, comunicand raspunsul si petentului;

6.Exercita Tmpreuna cu inspectorul de urbanism din aparatul de specialitate al primarului
comunei Jijila, controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrarilor de constructii
si urmareste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in
Constructii potrivit dispozitiilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, lege republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.Se desemneaza domnul viceprimar Ciobanu Viorel, persoana responsabila cu
supravegherea executarii obligatiei de prestare a unei munci neremunerate, in folosul
comunitatii, ca obligatie stabilita de instanta de judecata pentru persoanele care au savarsit
infractiuni, conform Legii 286/2009, privind Codul Penal, cu respectarea prevederilor art 52 si
89 din Legea nr. 253 din 19 iulie 2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative
si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului
penal.



8.Coordoneaza si raspunde de activitate a de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau
lucrari de interes local de catre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii
nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare,
intocmeste planul de lucrari zilnice, asigurand curatenia localitatii sau alte lucrari de
infrastructura, tine evidenta orelor de munca prin intocmirea pontajului si le Thainteaza
primarului, Serviciului Public de Asistenta Sociala sau altor persoane.

9.Se desemneaza domnul viceprimar Ciobanu Viorel, persoana responsabila cu
neutralizarea cadavrelor de animale gasite moarte pe teritoriul comunei, a caror proprietari
nu sunt identificati, pentru aplicarea prevederilor Ordinului ANSVSA nr. 76/2019, respectiv a
prevederilor Regulamentului (CE) nr. 1.069/2009 al Parlamentului European si al Consiliului
din 21 octombrie 2009 de stabilire a unor norme sanitare privind subprodusele de origine
animala si produsele derivate care nu sunt destinate consumului uman si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 1.774/2002.

10.Trimestrial, viceprimarul, impreuna cu personalul Compartimentului S.V.S.U. din cadrul
primariei Jijila, va prezenta primarului comunei, un raport cu activitatile realizate.
11. Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor delegate si a sarcinilor de serviciu, domnul
Ciobanu Viorel — viceprimar, este imputernicit sa aplice sanctiunile contraventionale acolo
unde constata incalcarea prevederilor legale si legea prevede aplicarea sanctiunilor de catre
primar sau imputernicitii acestuia;

12.Viceprimarul este subordonat primarului si in situatiile prevazute de lege este inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i revin
acestuia.

13.Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate
serviciile si compartimentele institutiei, care Ti vor asigura tot sprijinul necesar.

14.In lipsa primarului comunei de la sediul Primariei, viceprimarul coordoneaza operativ
intreaga activitate a aparatului de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale.

15.Viceprimarul raspunde direct de indeplinirea dispozitillor primarului si a Hotararilor
Consiliului Local al comunei Jijila, de respectarea actelor normative in vigoare referitoare la
activitatile specifice pe care le coordoneaza si indeplineste, precum si de indeplinirea altor
sarcini date de consiliul local sau de primar pe intreaga perioada a mandatului.

16.Durata acestor atributii se intind pe toatd perioada mandatului viceprimarului, care
coincide cu perioada mandatului Consiliului Local din care face parte. in cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si exercitarea atributiilor ce i revin.

ART.27. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Atributii:

(1) Secretarul general al comunei 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,
c) avizeaza proiectele de hotarére ale consiliului local, asuméandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotarérile 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 lucrarilor de
secretariat;

9) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;
h) asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;
i) asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
j) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, Tn afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

k) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor
de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

(2) Secretarul general al comunei poate coordona si alte servicii ale aparatului propriu de
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, stabilite de primar.
(3) Secretarul general al comunei indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau
insarcinari date prin acte administrative de consiliul local ori de primar.

ART.28. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Atributii:
1. Indeplineste activitatea de ordonator principal de credite delegat;

2. indeplineste atributii de coordonare delegate de catre primar in baza contractului de
management, privind aparatul de specialitate al primarului, potrivit organigramei;

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

4. Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionala, intocmind o lista care sa
cuprinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv
pe cele prin care se modifica/completeaza/aproba acestea;

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

6. Stabileste masuri organizatorice pentru executarea lucrarilor de investitii aprobate
conform legii;

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

8. Elaboreaza programe de executare a lucrarilor 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 conditji de calitate;

9. Organizeaza actiuni de receptie a lucrarilor efectuate pe care le supune primarului spre
insusire 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 normala a traficului
rutier si pietonal;

11. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

13. Participa la sedintele Consiliului Local;

14. Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul
comunei.

ART.29. COMPARTIMENT ASISTENTI MEDICALI COMUNITARI

Atributii:
1. Identifica 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 invatamant de pe raza comunei;

6. ldentificd, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

7. Efectueaza vizite la domiciliul lauzelor, 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 medicala comunitara din aparatul de specialitate al primarului
comunei pentru prevenirea abandonului;

9. Supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic; 10.
Promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

11. Participa, Tn echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunei:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanatate;

12. Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

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

14. Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

15. Efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

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



17. ldentifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora;

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

19. Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

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

21. Efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos

22. Creeaza rapoarte, documente, situatji, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;

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

24. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si 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 anunta cu celeritate
seful serviciului administrativ si de gospodarie comunala sau referentul cu atributii Tn
domeniul informatic, dupa caz;

25. Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionala, intocmind o lista care sa
cuprinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv
pe cele prin care se modificad/completeaza/aproba acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei.

26. Elaboreaza proiectele de acte de autoritate si a altor reglementarii specifice autoritatilor
administratie publice locale pentru domeniul sau de activitate;

27. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date n
competenta sa;

28. Participa la sedintele Consiliului Local;

29. Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre primarul
comunei.

Art. 30. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA Sl SITUATII DE URGENTA, CADASTRU,
AGRICULTURA, FOND FUNCIAR, PROTECTIA MEDIULUI

Atributii:
1.organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor
in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent3;

2.planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative;



3.asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de funciionare punctele de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materiale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

4.asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, Tn mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

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

6.asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor 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 propunerilor instructiunilor de dotare;

8.intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta 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 urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatji;

11.verificda modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

12.executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei;

13.intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului;

14.controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitati sa fie in stare de functionare si intrefinute
corespunzatoare;

15.tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
16.tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

17.urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

18.participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

19.participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial
si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

20.impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

21.face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

22.pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;



23.efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta al Judetului Tulcea, in caiet special pregatit in acest scop;

24 .executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

25.indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

26.gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in
vigoare;

27.raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul institutiei;
28.raspunde la cererile si petitile depuse de cetateni comunei cu privire la masurile de
protectie a mediului;

29.colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului, efectueaza controlul pentru
respectarea masurilor de protectia mediului pe raza comunei;

30.depisteaza si aplica amenzi persoanelor fizice si juridice care contravin prevederilor
regulamentului de aplicare a O.G. nr. 2/2001, cu modificarile ulterioare.

ART.31. COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL, CONTRACTE DE ARENDARE,
VANZARI TERENURI

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 institutii;

2.elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agricole,
adeverinte cu privire la terenurile detinute Tn proprietate sub alte forme (folosinta, arenda) cu
privire la animalele crescute in gospodariile populatiei;

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

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

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

7.asigura efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate si punerea in
posesie a celor indreptatiti;

8.intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor 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 vecinatati, de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

10.asigura indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor si
formarea bazei 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 si de agricultura;

12.efectueaza activitate de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar si
de agricultura;



13.asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991,
republicata, a Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005;

14.participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

15.asigura convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

16.transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in vederea
validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteana Tulcea pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

17.intocmeste rapoarte statistice periodice;

18.efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

19.intocmeste darile de seama si situatiile statistice centralizatoare specifice activitatii
compartimentului;

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

21. exercitd la nivelul comunei Jijila toate atributile ce decurg din aplicarea Legii
nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii terenurilor agricole situate Tn
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor ce detin n
administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

22.intocmesten adrese pentru obtinerea de avize din parte Directiei Judetene pentru
Cultura si a Ministerului Apararii Nationale;

23.elibereaza avize finale, adeverinte pentru libera véanzare, copii certificate in
conformitate cu originalul si anexe specifice pentru finalizarea procesului de vanzare teren;

24.intocmeste si elibereazad la cererea persoanelor findreptatite cu respectarea
prevederilor legale, adeverinte si certificate care sa ateste: numarul de animale, suprafata de
teren a casei de locuit si anexelor gospodaresti, anul realizarii acestora, componenta
familiei;

25.elibereaza orice alte adeverinte cu date din registrul agricol pentru a fi folosite pentru
obtinerea ajutorului de somaj, ajutor social, ajutoare de incalzire, indemnizatii de handicap,
burse, etc;

26.participa la evaluarea pagubelor produse culturilor, pajistilor, izlazului comunal;

27 .participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, intocmeste documentatiile de
specialitate necesare adoptarii unor hotaréari de comisie, participa efectiv la punerea in
posesie a proprietarilor;

28.elibereaza cu sprijinul persoanei responsabile cu tinerea arhivei primariei, copii de pe
registrele agricole, registrelor cadastrale, harti, etc aflate in arhiva primariei;

29.elibereaza in conditiile legii atestate de producator;

30.intocmeste opisul registrelor agricole;

31.prezinta la sedintele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare si
tinerea la zi a registrelor agricole;

32.urmareste modul in care detinatorii de terenuri agricole asigura cultivarea acestora;

33.informeaza prin mijloace adecvate locuitorii comunei cu privire la inregistrarea si
completarea registrului agricol,

34.intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea U.A.T -
Jijila, in legatura cu activitatea pe care o desfasoara;

35.¢elibereaza Certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiei pentru OCPI

36.elibereaza acorduri cu privire la racordarea la reteaua de gaze naturale a localitatii,
proprietatea Consiliului Local Jijila

37.elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor din
sectorul agricol, incheiat proces-verbal de constatare a existentei culturilor, inscriere in
registrele de evidenta a carnetelor si a atestatelor de producator, solicitare aviz de eliberare
din partea DADR,;

38.completeaza si transmite la Directia Judeteana de Statistica si Directia Judeteana
pentru Agricultura a formularelor statistice privind infiintarea culturilor de primavara,



productia vegetald la principalele culturi si utilizarea pesticidelor in agricultura — AGR 2A,
AGR 2B, PVPC, EPA;

39.implementeaza date si informatii in programul RAN si RENNS ;

40.legalizeaza acte de stare civila, acte de proprietate, acte de studii, etc. si inscrierea
acestora in registrul actelor notariale;

41.dactilografiaza si inregistrare a contractelor de comodat;

42.elibereaza adeverinte de notorietate pentru Notar, OCPI,

43.asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Jijila in timpul activitatilor si
activitatilor derulate, organizate, solicitate Primariei de catre autoritatiie de monitorizare,
coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu;

44 .intocmeste studii, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete
de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza
rapoarte de specialitate, proiecte H.C.L, note justificative, note de fundamentare in domeniul
de competenta;

45 tine legatura cu structurile de specialitate de la nivel judetean, procedand la schimbul
de informatii in conditiile legii;

46.raspunde de arhivarea tuturor documentelor predandu-le persoanei responsabile cu
arhiva in conditiile legii;

47 .pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor pe care le detine in
executarea functiei;

48.prezinta lunar, un raport de activitate, informand conducerea Primariei despre
activitatea desfasurata si despre problemele intdmpinate facand propuneri de masuri;

49.atributii prevazute de art.17 din Legea 36/1995 - legea notarilor publici, republicata,
pe perioada derularii programului de Tnregistrare sistematica, prevazut de Legea 7/1996
cadastrului si publicitatii imobiliare.

Art. 32. COMPARTIMENT STARE CIVILA EVIDENTA POPULATIEI AUTORITATE
ELECTORALA

Atributii:
1.indeplineste functia de ofiter de stare civila;

2.asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;
3.executa si pastreaza operatiunile in registrul de intrare — iesire pentru stare civila;

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

5.inregistreaza faptele de stare civila ( nastere, deces, casatorie ) {ine evidenta tuturor
datelor de stare civila si elibereaza certificatele de stare civila, conform legii;

6.comunica organelor prevazute de lege orice modificare intervenita in actele de stare
civila;

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

8.efectueaza si comunica organelor prevazute de lege, extrase de nastere, casatorie si
deces pentru uzul organelor de stat;

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

11.comunica lunar la A.J.P.1.S Tulcea decesele copiilor sub 18 ani implinitj ;



12.opereaza in registrul de casatorie hotararile de divort ramase definitive, communicate de
catre instantele judecatoresti;

13.efectueaza operatiuni de inregistrare a hotararilor judecatoresti de adoptie, ramase
definitive, in registrele de nastere;

14.intocmeste si opereaza mentjunile la actele create, precum si a celor de la alte unitati si
transmiterea lor la exemplarul Il ( Consiliul Judetean ) .

15.intocmeste lucrarile de reconstituire si transcriere a actelor de nastere, casatorie si
deces;

16.asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civila. Dupa preluare, inainteaza exemplarul Il la Consiliul
Judetean;

17 tine evidenta certificatelor de stare civila;

18.propune la inceputul fiecarui an, pana la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de
stare civila si formulare auxiliare, cerneala special3;

19.asigura efectuarea anexei 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;
20.raspunde de pastrarea si ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare civil3;

21.pastreaza, foloseste si raspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civila;
sesizeaza organele de politie si serviciul judetean de specialitate si primarul in cazul
eventualelor cazuri de disparitie a actelor de stare civila 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 Consiliul Judetean Tulcea situatia
eliberarii acestora;

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

25.primeste cereri de schimbare a numelui si Thainteaza organului de politie competent
modificarile intervenite in statutul persoanelor respective;

26.face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare civila.

ART.33. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, FORMARE PROFESIONALA, RELATIA
CU ANFP, PROTECTIA MUNCII

Atributii:
Aplica si executa legile in domeniul resurselor umane;
1.In baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de la
compartimente, a modificarilor legislative, asigura intocmirea documentatiei privind
modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor aflate in

subordinea Consiliului Local, a numarului total de posturi si a statului de functii, conform
prevederilor legale;



2.asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice
vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor n
clasa, 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 asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul
Oficial, pe pagina de Internet a institutiei, si la sediul institutiei, conform legii;

3.asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului; intocmeste documentatiile privind
intocmirea referatelor si dispozitiilor privitoare la nasterea raporturilor de serviciu si a
contractelor individuale de munca pentru candidatii declarati admisi, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de concurs /examen in conformitate cu prevederile legale; efectueaza
lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata 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 funcii de conducere din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului in vederea intocmirii fiselor de post, tine evidenta acestora pentru
posturile din cadrul aparatului de specialitate, si al institufilor mai sus mentionate conform
prevederilor legale;

6.intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, conform prevederilor legale; se asigura de existenta la dosar a
tuturor documentelor prevazute de lege, precum si de angajamentele incheiate cu
administratia publica - prin intermediul Primariei - in cazul cursurilor de perfectionare in
conditiile legii;

7.gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta 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 REGES
ONLINE; raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

8.fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget;

9.asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al
acestuia; raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in
vederea aprobarii de catre primar si urmareste respectarea ei; raspunde de evidentia
concediilor de odihna, de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform
prevederilor legale;

10.verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

11.intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor;



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

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

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

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

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

17.pe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici si a personalului
contractual intocmeste Centralizatorul : ,Planul de perfectionare profesionala pe anul ( in
curs)“ pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare; raspunde de intocmirea
documentului ,Planul de perfectionare profesionala anual“ in termenele legale; tine evidenta
cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de perfectionare profesional3;

18.la solicitarea justificata a salariatiior aprobata de catre primar, Tntocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transformarii clasei,
gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, si ulterior intrarii in vigoare
trimite ANFP Bucuresti instiintare asupra modificarilor;

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

20.are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
angajatilor si ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum gi
confidentialitatea asupra activitatii compartimentului in afara celor care nu sunt in
contradictie cu principiul transparentei in administratia publica; trebuie sa ofere functionarului
public si personalului contractual, Tn baza principiului transparentei toate informatiile
referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere,
precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

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

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

23.solicita si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a funciionarilor
publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, in conditiile legii; asigura



publicarea lor in conditile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei
conform termenelor n conditiile legii, dupa caz;

24.inmaneaza angajatilor sub semnatura de primire dispozitiile in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;
arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire;

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

26.transmiterea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul Portalului a
trei categorii de documente: ,Acte administrative care certificd modificarile din structura

institutiei sau in situatia functionarilor publici’, , Formatelor de raportare” si ,Alte tipuri de
fisiere”, in conditiile legii;

27.pregateste in vederea arhivarii si preda Compartimentului Arhiva din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

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

29.asigura formalitatile necesare intocmirii si depunerii juramantului al functionarilor
publici definitivi de executie sau conducere; Arhiveaza in dosarul profesional juramantul;

30.intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt
recrutati debutanti asupra legislatiei specific; la sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza
documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

31.intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de catre Primar,la
reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintari, transformarii de posturi si a rapoartelor de
specialitate Tn vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin hotarare, privitoare la acestea;

32.functionarii publici raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea
informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite
pentru diverse actiuni. isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel
birotic pentru realizarea atributjilor de serviciu;

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

34.asigura aplicarea politicii 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
personalului contractual;

37.rezolva corespondenta si lucrarile care ii sunt repartizate in domeniul salarizarii si
altor 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 organelor 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 institutiei;

43.exprima punctul de vedere al institutiei asupra proiectelor de acte normative initiate
de alte institutii in domeniul salarizarii si acordarii 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.), asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a
posturilor si a promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea
in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor
pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asigura 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.), asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor
Publici Bucuresti, are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii , conform
Legii nr.319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si normativele in vigoare;

46.Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a
unor actiuni voluntare, respecta normele P.S.I. conform Legii nr. 307/2006 republicata,
respecta normele si indatoririle prevazute in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
cu completarile si modificarile ulterioare, asigura crearea bancii de date privind evidenta
personalului ,atat a functionarilor publici cat si a personalului contractual prin depunerea
Reges online si actualizarea bazei functionarilor publici prin portalul A.N.F.P, asigura
implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici, tine evidenta si urmareste
efectuarea concediului de odihna, cu respectarea dispozitiilor legale, intocmeste dosarele
necesare in vederea pensiondrii salariatiilor, rdspunde de pastrarea secretului profesional
asupra tuturor activitatilor desfagurate in cadrul serviciului conform clauzei de
confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre nici o persoana fizica
sau juridica sa divulge secretul profesional;

47. in exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si
nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva
acestora;

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

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

50.intocmeste dosarele pentru persoanele cu handicapgrav, conform Legii
nr.448/2006, la cererea acestora, a institutiilor, sau din oficiu si tine evidenta acestora;



51.intocmeste documentatia si dispozitile pentru acordarea indemnizatiilor
persoanelor cu handicap grav;

52.face parte din comisia de inventariere a bunurilor existente Tn patrimonial
comunei Jijila;

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

54.informeaza si inmaneaza angajatilor sub semnaturd de primire modificarile
aduse de Legea nr. 283/2022 Codului muncii si Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ;

55.primeste mandatele de executare, precum si a sentintelor civile si penale, prin
care s-a dispus executarea prestarii unei activitati in folosul comunitati, asigura
corespondenta cu instantele care au dispus masura prevazuta in mandatele de executare,
precum si cu persoanele obligate prin mandatul de executare.

56.este responsabilul in domeniul securitatii si sanatatii in munca desemnat prin
dispozitia primarului, se ocupa de activitatile de protectie si de activitatiie de prevenire a
riscurilor profesionale din intreprindere, in conformitate cu prevederile legale.

57 .identificarea pericolelor de la locurile de munca;

58.elaborarea/actualizarea planului de prevenire si protectie si verificarea
cunoasterii/aplicarii acestuia de catre toti lucratorii;

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

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

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

62.elaborarea programului de instruire/testare la nivelul institutiei;

63.elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii
adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre
lucratori a informatiilor primite;

64.intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigurarea ca
toti angajatii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

65.evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

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

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

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



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

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

71.intocmirea rapoartelor/listelor prevazute de reglementarile legale in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

72.evidenta echipamentelor de munca;

73.intocmirea necesarului de dotare si identificarea echipamentelor individuale de
protectie;

74.participarea la cercetarea evenimentelor si tinerea evidentei acestora;

75.urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

76.urmarirea actualizarii planului de avertizare si a planului de evacuare;

77.propunerea de clause privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea
contractelor de prestari de servicii;

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

79.realizeaza control preventive la toate locurile de munca.

80.1n relatie de munca cu: Serviciul de probatiune-Tulcea, instante de judecata din
tara, Judecatoria-Macin, A.N.F.P-Bucuresti, A.N.l-Bucuresti, A.J.O.F.M-Tulcea, [.T.M-
Tulcea, Casa de pensii-Tulcea, Institutia Prefectului-Tulcea.

Art.34. COMPARTIMENT SECRETARIAT ADMINISTRATIV RELATII PUBLICE,
TRANSPARENTA DECIZITIONALA, PROCEDURI ADMINISTRATIVE, RELATII CU
CONSILIUL LOCAL, MONITORIZARE PROIECTE DE DEZVOLTARE LOCALA

Atributii:
-ofera informatii si sprijin in elaborarea unor documente cetatenilor care se
prezinta la sediul institutiei;

-afiseaza informatii de actualitate, furnizate prin grija compartimentele de
specialitate;

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate la actualizarea permanenta a
materialelor informative destinate cetatenilor;

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

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



-indruma cetatenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se
adreseze in functie de competente altor institutii locale sau centrale, dupa caz;

-primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

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

-asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe servicii si functionari a
cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetatenilor, precum si a actelor si documentelor
transmise de organele centrale si locale ale administratiei publice, de institutii si agentii
economici;

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

-intretine si actualizeaza in permanenta, cu sprijinul serviciilor de specialitate
fondul de materiale informative si bazele de date.

Atributii: Registratura

-inregistreaza intrarea si iesirea documentelor adresate sau expediate ih numele
Consiliului local si Primariei comunei Jijila;

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

-desfasoara activitati de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor,
conform Legii 233/2002:

-asigura descarcarea din evidenta a actelor si documentelor rezolvate si prezinta
lunar conducerii primariei stadiul solutionarii acestora;

-asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor;
-asigura exploatarea centralei telefonice, preluare apelurilor telefonice

-efectueaza servicii de preluare, verificare si Tinregistrare a cererilor si
documentatjilor anexate necesare rezolvarii unor probleme ce intra in sfera de competenta a
consiliului local si primariei in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in
vigoare, sosite prin posta, posta electronica, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;

-urmareste si raporteaza respectarea termenelor legale pentru acordarea
raspunsurilor la solicitarile cetatenilor, conform scadentarelor;

-elibereaza raspunsurile cetatenilor si inregistreaza eliberarea acestora conform
opisurilor de eliberare;

-redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra in sfera de
competenta a institutiei;

-claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime
-intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

-intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;



-expediaza corespondenta prin posta si posta speciala;
-preia si verifica corespondenta conform borderourilor de expediere;

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

-preda corespondenta curierilor pt expediere;

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

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

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

-asigura activitatea din domeniul audienfelor la conducerea primariei (inscriere in
audienta, participare la audienta si consemnare in registru de audiente, emitere nota de
audienta cu solutia propusa de conducator, nregistrare raspuns, urmarire acordare raspuns
in termenul legal,intocmire rapoarte anuale privind audientele);

ART.35. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA S| AUTORITATE TUTELARA

Atributii:

1.Compartimentul de asistenta sociala este furnizor de servicii sociale aplicand masuri i
actiuni pentru a raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup in vederea
depasirii unei situatii de dificultate, pentru protectia persoanelor, prevenirea marginalizarii si
excluderii sociale .

(1) Atributiile Compartimentului de Asistenta Sociala si autoritate tutelara

(2) Compartimentul de asistenta sociala realizeaza la nivel local masurile de
asistenta sociala in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

I. Tn domeniul protectiei copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Jijila, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

-identifica copiii aflati In dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile
de protectie propuse;

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent
pentru protectia copilului;

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



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

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor
deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii
si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitatj;

-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijina accesul in institufile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

-asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

1. Tn domeniul protectiei persoanelor adulte :

-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

-identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale ;

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

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala
si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare
etc.)

- evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

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

-asigura prin instrumente si activitali specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu
prioritate a situatiilor de urgenta;

-asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protecitiei sociale;

-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

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



-sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

-asigura amenaijarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

-asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, Tn conformitate cu
responsabilitdtile ce fi revin, stabilite de legislatia in vigoare;

-primeste, inregistreaza si instrumenteaza dosarele pentru acordarea ajutorului
social, ajutoare solicitate in baza Legii nr.196/2016;

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

-intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala situatia
ajutoarelor sociale platite lunar;

-primeste cererile insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr. 196/2016 ;

-intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu
handicap grav si acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav, in
conformitate cu prevederile Legii nr.448/2006 republicata;

-intocmeste rapoartele de ancheta sociala pentru Comisia de expertiza.

Compartimentului de asistenta sociala ii revin urmatoarele atributii legate de aplicarea Legii
nr. 272/2004 republicata;

-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 copilului de familia sa ;

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

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

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent ;

-viziteaza periodic la domiciliu familile si copiii care beneficiaza de servicii i
prestatii;

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

-urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa ;

-colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Tn
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu.



-raspunde pentru continutul si realitatea datelor inscrise Tn anchetele sociale ;

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

-raspunde pentru intocmirea planurilor lunare si urmarirea executarii actiunilor sau
lucrarilor de interes local efectuate de fiecare beneficiar de ajutor social,

-raspunde pentru transmiterea situatiilor la termen privind ajutoarele acordate,
institutiilor abilitate prin lege ;

-raspunde pentru transmiterea in termen la Agentia Judeteana pentru PIati si
Inspectie Sociala borderoul cuprizind cererile inregistrate in luna anterioara, reprezentand
indemnizatii, stimulente sau alocatii de stat pentru copii acordate sau modificarile survenite ;

-raspunde pentru continuarea acordarii ajutoarelor sociale in cazul in care
solicitantul nu mai Tintruneste condifile si a facut cunoscut despre acest aspect
compartimentului de asistenta sociala ;

ART.36. COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

Atributii:
- asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;

- serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico — sanitare
necesare;

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

- asigura igiena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracaminte, lenjeria
de pat, dupa caz insoteste bolnavul la grupul sanitar( baie );

- organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico — sanitare n
spatiul de cazare;

- participa activ la umanizarea conditiilor de viata a persoanei ingrijite, implicandu - se
permanent in viata cotidiana;

- asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala
sau acutizate si masurile ce se impun( transport spital, solicitare control medicalde
specialitate la domiciliu);

- respecta si sprijina realizarea planului individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

- stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu
acesta;

- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate; - s& comunice Primariei Jijila si Directiei Generale de Asistentd Sociald si
Protectiei copilului Tulcea , in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice
modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte
situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

- executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, trasate de primar sau
persoanele imputernicite de acesta.

ART.37. COMPARTIMENT ADMINISTRAREA PIETEI $I A BAZEI SPORTIVE

Atributii:
— Executa lucrari specifice de intretinere si conservare a spatiilor verzi in functie de sezon,



lucrari de amenajare si reamenajare decoruri florale si plantari conform schitelor si
proiectelor;

— Executa zilnic lucrari de salubrizare a parcurilor si zonelor verzi, dezapezire sau alte lucrari
specifice mentinerii unui aspect civilizat al acestora

— Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

— Asigura buna intretinere si conservare a materialului dendrologic si floricol, ocrotit

— Transporta materialele la frontul de lucru, magazie, punct de lucru, etc.

— Pregateste frontului de lucru ;

— Manipuleaza materialele conform cerintelor ;

— Face curatenie la locul de munca la sfarsitul programului, zilnic ;

— Efectueaza si intretine curatenia si ordinea in spatiile unitatii;

— Efectueaza lucrari de intretinere a spatiilor verzi (mobilizat sol ,semanat, plantat, recoltat
seminte, udat , etc.);

— Actioneaza pentru indepartarea urmarilor produse de fenomenele meteorologice;

— Executa lucrari specifice de intretinere si conservare a spatiilor verzi in functie de sezon,
lucrari de amenajare si reamenajare decoruri florale si plantari conform schitelor si
proiectelor;

— Efectueaza lucrari de intretinere a spatiilor verzi (mobilizat sol , plantat copaci, cosit gazon,
taiat gard viu , etc.)

— Transporta materialele la frontul de lucru, magazie, punct de lucru, etc.

— Ajuta la transportul sculelor si materialelor la locul destinat depozitarii dupa terminarea
programului, zilnic ;

— Raspunde de pastrarea uneltelor de lucru si pregateste materialele care sunt necesare
productiei ;

— Planteaza arbori si arbusti decorativi ;

— Planteaza arbori pe aliniamente stradale ;

— Defriseaza arborii uscati din parcuri si de pe aliniamentele stradale

— Participa la intretinerea pomilor de pe alianiamentele stradale ( sapare alveole, formare
coroana, curatire ramuri uscate, udare in caz de necesitate ) ;

— Rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate , trasate de seful direct sau alta
persoana superior ierarhica;

— Asigura si Intretine starea de curatenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare;

— Asigura si intretine curatenia in sala de sport si terenurile exterioare

— Colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

— Raspunde de obiectele aflate in incinta salii de sport

— Rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate , trasate de seful direct sau alta
persoana superior ierarhica.

ART.38. COMPARTIMENT ADMINISTRATRIV, SALUBRIZARE S| GOSPODARIRE
COMUNALA, iNTRTINERE, TRANSPORT SCOLAR

Atributii:
-asigura, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei, precum si de
respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor adiacente;

-asigura pentru sediul institutiei, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;

-executa serviciu de paza la sediul primariei ;



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

-verifica, n timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de
nevoie, masurile care se impun;

-cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite Tn
planurile de paz3;

-nu paraseste postul incredinfat decat in situatile si conditile prevazute in
consemnul postului;

-verifica obiectivul Tncredintat spre paza, cu privire la existen{a 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,
asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si
anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

-executa orice alte atributji stabilite de catre consiliul local sau primar.
-se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

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

-verifica zilnic starea de folosinta a utilajului pe care il are in repartizare, Tnainte de
inceperea activitatii specifice;

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

-isi Tnsuseste normele de protectie a muncii si PSI;

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

-executa lucrari de reparatii ale tramei stradale, ale aleilor deteriorate in comung;

-executa lucrari de reparatii la poduri, podete, ziduri de sprijin, aparari de maluri,
curatarea si amenajarea santurilor, in comuna;

-executa lucrari de reparatii si intretinere la obiectivele afectate de calamitai
naturale din comuna;

-urmareste starea drumurilor si strazilor si face propuneri pentru repararea
acestora;

-realizeaza programul anual de dezapezire;
-respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca ;

-indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar.



ART.39. COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIULUI PUBLIC $I PRIVAT,
CONTRACTE DE INCHIRIERE, CONTRACTE DE CONCESIUNE, RELATIA CU ACOR iN
DOMENIUL URBANISMULUI S| AMENAJAREA TERITORIULUI, ARHIVA

Atributii:

-verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativa privind
structura, continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in prevederile
documentatiilor de urbanism, respectarea certificatelor de urbanism si restituirea dupa caz a
documentatjilor pentru completare si/sau modificare;

-verificarea in teren, in situatii specifice dupa caz, a corectitudinii datelor din
documentatiile anexate cererilor pentru autorizatii de construire/desfiintare;

-asigurarea consultarii fiselor tehnice de catre reprezentantii furnizorilor de utilitati
urbane;

-pregatirea, dupa caz, a documentatiilor ce urmeaza a fi supuse spre analiza in
comisiile de specialitate;

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

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

-redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

-intocmirea evidentei autorizatiilor de construire/desfiintare, pastrarea bazei de date
si afisarea acesteia cu respectarea prevederilor legale;

-aducerea la cunostinta publicului a autorizatiilor eliberate, in conditiile legii;

-asigurarea relatiilor cu publicul (informare/consultantd) privind respectarea
prevederilor legale in domeniul autorizatiilor de construire/desfiintare si a disciplinei in
constructii;

-eliberarea adeverintelor pentru dovada adresei de domiciliu;

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

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

-verificarea Tn teren a sesizarilor sau dupa caz a situatilor ce necesita
documentare;

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

-colectarea, stocarea si administrarea bazei de date urbane si a informatiilor
cadastrale;

-administrarea si intretinerea hartilor;
-furnizarea informatiilor complexe despre terenuri, imobile cladiri 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 (hartj);

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

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

-redacteaza, intocmeste si sustine rapoarte de specialitate pe care le promoveaza ,
le sustine si raspunde de corectitudinea intocmirii lor, in fata Consiliului local, a primarului si
a reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Constructii;

-participa la elaborarea lucrarilor sau documentelor de specialitate a strategiilor si
planurilor de dezvoltare local3;

-activitatea de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul comunei Jijila;

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

-semneaza toate actele emise in cadrul compartimentului (certificate, autorizatii,
adeverinte, adrese, note de audienta, note interne);

-intocmeste si prezinta materiale legate de activitatea proprie la solicitarea
superiorilor ierarhici, Consiliului Local al sau a altor institutii daca se solicita;

-asigura si raspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltarii urbane
(planuri de urbanism, zonificari, requlamente de urbanism si construire, regulamente de
administrare a proprietatii) in procesul de amenajare a teritoriului $i urbanismului, autorizarii
lucrarilor de construire/desfiintare;

-reprezinta in relatia cu cetatenii si alfi factori interesati pe problemele aflate in sfera
sa de competenta;

-contribuie la stabilirea regulilor si a fondurilor alocate pentru gestionarea
documentatiilor si pentru furnizarea datelor referitoare la acestea;

-efectueaza analiza periodica a activitatii proprii si formuleaza propuneri de actiuni
corective si preventive;

-rezolva la termenul stabilit neconformitatile semnalate de auditorul extern sau de
alte persoane si institutii indreptatite sa efectueze controlul/ verificarea activitatii;

-respectd si aplica reglementarile Sistemul de Management al Calitati n
exercitarea sarcinilor ce-i revin in sfera de competenta;

-constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor
de constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

-verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucrarile de constructii;

-verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;



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

-verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului;

-informeaza de indata conducerea primariei despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si {ine evidenta acestora;

- organizeaza potrivit legii, licitatiile publice Tn vederea concesionarii imobilelor din domeniul
public si privat al comunei, pentru executarea de construciii;

-asigura incheierea contractelor pentru imobilele concesionate si tine evidenta acestora intr-
un registru special;

- organizeaza potrivit legii, licitatile publice Tn vederea inchirierii spatiilor comerciale din
domeniul public si privat al comunei;

-asigura incheierea contractelor pentru inchirierea spatiilor comerciale si tine evidenta
acestora intr-un registru special;

-face propuneri pentru repartizarea apartamentelor construite din fonduri publice;

- intreprinde actiuni pentru depistarea spatiilor de locuit construite din fonduri publice,
disponibile si, dupa caz, propune repartizarea acestora;

-propune masuri pentru imbunatatirea administrarii spatiilor locative construite din fondurile
publice;

-efectueaza recenzarea familiilor din imobilele ce urmeaza a fi demolate pentru nevoi de
interes public, tine evidenta locuintelor demolate si urmareste mutarea locatarilor in
conditiile prevazute de lege;

-urmareste utilizarea rationala si conservarea domeniului public, inclusiv a dotarilor tehnico-
edilitare si de circulatie, potrivit destinatiei lor stabilite prin documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului;

-constata contraventji referitoare la buna gospodarire a domeniului public al comunei si
sanctioneaza potrivit legii, atat agentii economici, cat si persoanele fizice;

-efectueaza diferite masuratori in teren in functie de necesitatj;

- intocmeste si realizeaza procedurile, in vederea vanzarii de imobile din domeniul privat al
comunei;

- fine evidenta ofertelor de licitatii Tntr-un registru special;

- redacteaza contractele de asociere in participatiune;

- urmareste modul de ocupare al domeniului public si constata contraventji in acest sens;

- identifica terenuri in vederea construirii de imobile si face demersurile necesare pentru
atribuirea acestora, conform legislatiei in domeniu;

- intocmeste rapoarte si referate de specialitate referitoare la propunerile privind problemele
de administrare a domeniului public si privat al comunei, ce vor fi supuse aprobarii consiliului
local.

- intocmeste contractele de inchirieri terenuri, spatii si contractele de concesiune teren;

- tine evidenta terenurilor si spatiilor proprietate a statului ce sunt administrate de Primarie;

- intocmeste modificarile la contractele de concesiune conform ratei inflatiei;

- atributii ce decurg din activitatea comisiilor de fond funciar, activitatea de cadastru,
nomenclator stradal, programul RAN si RENS;

- face copii dupa acte si le prezinta secretarului general al comunei pentru legalizare;

- tine registrul de legalizari acte;

- tine legatura cu ACOR — departamentul de urbanism;

- asigura comunicarea tuturor documentelor ce privesc urbanismul, ACOR - departamentul
de urbanism.

Atributii: Arhiva

-intocmeste nomenclatorul dosarelor arhivate;



-asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;

-urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

-veriifica si preia, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire
documentele emise de compartimentele primariei spre arhivare;

-evidentiaza in registrul de evidenta curenta intrarile-iesirile unitatilor arhivistice;
-asigura activitatea de selectionare a documentelor;

-asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
-asigura activitatea de pastrare a documentelor;

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

-pune la dispozitie pentru cercetare si consultare, documentele din depozitul de
arhiva compartimentelor creatoare;

-respecta normele PSI si de protectie a muncii;

-asigura copierea documentelor contra cost cetatenilor;

-asigura coordonarea relatiilor cu publicul in spatiul special destinat acestora;
-asigura primirea/expedierea corespondentei prin posta militara pentru primarie

-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 arhivelor de la creatori;

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

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

- intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul
unitatii;

- constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe obiectelor
de inventar de scurta duratd si mica valoare, bunurilor materiale, confruntadnd rezultatele
obtinute cu evidenta contabila si realizdnd operatiunile contabile ce se impun impreuna cu
personalul compartimentului financiar contabil, inregistrand minusurile si plusurile din
inventar.



Art.40. COMPARTIMENT CONTABILITATE, TAXE, IMPOZITE, EXECUTARI SILITE,
EVIDENTA $1 GESTIONAREA PATRIMONIULUI

Atributi:

intocmire si Tnaintare catre institutii specializate situatii ( adrese, situatii statistice,
raportari lunare si trimestriale, confirmari de solduri, deschideri de conturi, necesar
lunar de numerar) ;

intocmire solicitari de deschideri, repartizari, retrageri de credite;

urmarirea Tncadrarii cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate, pe structura
clasificatiei bugetare, verificare executie bugetara venituri si cheltuieli;

participare la intocmirea raportului pentru aprobarea bugetului local (centralizare
referate de necesitate pe fiecare articol, centralizare investitii) ;

intocmire lucrari necesare pentru buget ( Situatia angajamentelor si a proiectelor de
angajamente din care rezulta cheltuielile de investitii aferente fiecarui obiectiv din
lista de investitii, Formular 14 — Programul de investitii publice pe grupe de investitii
si surse de finantare, Centralizare in aplicatie Finante) ;

prezentare cand este cazul raport asupra veniturilor si cheltuielilor;

exercitare control financiar preventiv conform dispozitiilor legale — (in perioada
efectuarii concediului de odihna si in alte situatii prevazute de lege, conflicte de
interese, de catre pesoana desemnata prin dispozitie sa exercite control financiar
preventiv) ;

plata salariilor (intocmire state de plata, intocmire ordine de plata salarii, ordine de
platd contributii si fond pentru persoane cu handicap neincadrate, intocmire si
transmitere borderouri catre banci, ntocmire borderouri asistenti personali,
indemnizatii de handicap si ajutoare in aplicatia Prestaj, intocmire CEC-uri ridicare
numerar salarii si ajutoare, intocmire si transmitere solicitari pentru sume asistenti
comunitari, depunere Declaratia 112, Declaratia 100, intocmire dosar pentru
recuperarea concediilor medicale de la Casa de Sanatate);

contabilizarea salariilor (inregistrare situatji recapitulative, inregistrare note contabile
pentru indemnizatii, ajutoare sociale si fondul pentru persoanele cu handicap
neincadrate) ;

intocmirea situatiilor analitice a voucherelor de vacan{a acordate si evidenta
acestora;

intocmirea situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal lunara si
Trimestriala;

intocmire situatie salarii la data de 31 martie si 30 septembrie conform Legii
153/2017;

contabilizarea investitiilor (inregistrare note contabile, configurare investitii in lista de
investitii, inregistrare contracte, facturi si plati) ;

contabilizarea materialelor si serviciilor (inregistrare facturi pe fiecare capitol, articol,
gestiune si intocmire ordine de plata) ;

intocmire CEC-uri ridicare numerar (posta, deplasari, materiale, restituiri sume)
intocmire dispozitii de plata catre casierie;

contabilizarea veniturilor (inregistrare extrase de cont, registrul de casa si darea de
seama venituri in conturile din contabilitate) ;

intocmire facturi lunare de chirii si refacturari de energie electrica si gaz;

eliberare extrase de cont venituri si cheltuieli si rapoarte executie din Forexebug;
configurare si transmitere formulare lunare, trimestriale si anuale in Sistemul National
de raportare Forexebug la termenele stabilite conform OMFP 517/2016;

configurare si transmitere formulare buget (initial si rectificari) in Forexebug si
configurare angajamente in aplicatia CAB ;

inregistrare receptii in aplicatia CAB pentru efectuarea tuturor platilor ;

corectarea erorilor constatate in documentele de plata si CAB;

asistenta contribuabili in vederea inrolarii in Spatiul Privat Virtual, completarii si
depunerii declaratiei unice ;



- pregatire documente contabile pentru depunerea cererilor de platda/rambursare

pentru proiecte — cand este cazul;

- evidenta si indosariere in ordine cronologica si pe articole bugetare, a statelor de
plata, facturilor, ordinelor de plata, extraselor de cont, cec-urilor, registru ordine de
plata, registru deschideri de credite, registru facturi emise, raportari Forexebug ;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei

Jijila;

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

- consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor
tertiari de credite);

- repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare
a veniturilor si de prioritatile stabilite Tn efectuarea cheltuielilor;

- colaborarea cu institutiile finantate de la bugetul local: Caminele Culturale, unitatile de
fnvatamant;

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

- Tnregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei unitati
subordonate;

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

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Jijila a
conturilor de executie ale bugetului local si ale bugetelor institutiilor subordonate Consiliului
local Tn luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie
pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

-urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

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

-intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului
Judetean Tulcea, Directiei Generale a Finantelor Publice Tulcea; in situatia in care aceste
sume sunt insuficiente (salarii personal din Tnvatamant, salarii asistenti personali,
indemnizatii persoane cu handicap, utilitati institutii invatamant);

-urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute, {inerea la zi a registrului datoriei publice;

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

-verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri
incasata, intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedent;;

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



-transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76
din Legea 273/2006 privind finantele publice locale;

-centralizarea anuala a proiectelor de buget depuse de catre tertiari in vederea
intocmirii proiectului de buget general consolidat al comunei Jijila pentru anul urmator,
precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

-trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate
din bugetul local, le verifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu exista
depasiri de credite, daca sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor,
asigura centralizarea acestora si intocmirea darii de seama proprii i a anexelor care fac
parte integranta din bilanful contabil trimestrial si anual pe care le depune la termenele fixate
la Directia Generala a Finantelor Publice, impreuna cu raportul explicativ asupra bilantului
contabil;

-asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosinta, a obiectelor de inventar in magazii si in folosin{da, precum si a materialelor pe
gestiuni si pe feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a
mijloacelor banesti, a decontarilor interne cu tertii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea
fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor operatii economice;

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

-efectueaza operatjile de punctaj intre informatiile Tnregistrate in contabilitatea
sintetica si informatiile nregistrate in contabilitatea analitica;

-organizeaza evidenta analitica a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatji, in
asa fel incat sa se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora;

-organizeaza evidenta analiticd a cheltuielilor de investiti pe obiective, in
conformitate cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

-efectueaza analiza contabila a operatiilor economice si financiare pe baza
documentelor justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza sa le inregistreze in
contabilitate, efectueaza dubla inregistrare in conturile corespondente si tine evidenta
sintetica si analitica a acestora;

-intocmeste si verifica lunar figsele bugetare pe activitati bugetare si autofinantate,
pe capitole, articole si alineate;

-intocmeste si verifica lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe fiecare
activitate;

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

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

-verifica si efectueaza inchiderea trimestriala pe fiecare activitate;
-intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;
-asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a patrimoniului;

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



-duce la indeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Contabil;

-elaborarea si redactarea corespondentei specifice repartizata compartimentului;
-exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

-organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare (buget local, bugetul activitatilor
finantate din venituri proprii si subventii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul
fondurilor externe nerambursabile);

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

-inregistrarea ordonantarilor de plata a cheltuielilor dupa verificarea documentelor
justificative;

-determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;
-intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;

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

-asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti
si a acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

-intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate Tn cont;

-verificarea concordantei dintre ordinele de plata emise si extrasele de cont
eliberate de trezorerie, banci;

-asigura sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu, In tara/ strainatate si verifica deconturile pentru deplasarile in
tard/strainatate;

-intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeaza
efectuarea platilor reprezentdnd 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 plati in baza documentelor legal intocmite de serviciile
Primariei si vizate de cei in drept;

-intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe
salarii, contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru constituirea fondului pentru
plata ajutorului de somaj, contributia de asigurari sociale, contributia de asigurari de
sanatate si alte retineri salariale; calculul si plata drepturilor salariale ale personalului din
aparatul de specialitate al primarului, asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

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

-aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii 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 interna
si actualizarea acesteia;

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

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

-asigura obftinerea avizelor si 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 in conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotararilor de Consiliu
Local, din Dispozitile primarului sau dupa caz din atributiile 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 finantare externa precum si
programele corespunzatoare;

-realizeaza evaluarea eligibilitatii ideilor de proiect, indeplinirii criteriilor referitoare
la capacitatea tehnica si financiara si elaboreaza propuneri de finantare;

-elaboreaza cereri de finantare pentru proiectele aflate n diferite stadii de
elaborare, conform prioritatilor aprobate de Consiliul Local ;

-implementeaza si urmareste derularea proiectelor finantate de fonduri interne si
externe;

-pregateste si transmite rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, unitatea
centrald de monitorizare, precum si autoritdtle de management care gestioneaza
instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor
comunitare de utilitati publice, dupa caz;

-elaboreaza documentatiile licitatiilor pentru vanzari, concesionari si inchirieri spatii
si terenuri si organizeaza derularea acestora in conditiile legii;

-raspunde de modul in care se realizeaza publicitatea licitatiilor privind
concesionarea, inchirierea si vanzarea imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul
comunei;

-elaboreaza contractele de concesiune, inchiriere si vanzare si tine evidenta
contractelor de concesiune si inchiriere;

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

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



-in conformitate cu prevederile OMF nr. 600/2018 pentru aprobarea codului
controlului intern, aplica regulile legale, procedurile elaborate la nivelul institutiei si alte
norme specifice reglementate la nivel national sau la nivel local,

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

-pastreaza si completeaza in ordine cronologica dosarul achizitiei publice, conform
reglementarilor legale aplicabile;

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

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

-elaboreaza Note Justificative privind criteriile de calificare si seleciie;

-raspunde de respectarea legalitatii in ce priveste transmiterea anunturilor de
participare si de atribuire In SEAP, sau in alte publicatji reglementate de lege;

-elaboreaza calendarul achizitiilor publice ;

-elaboreaza documentatii de atribuire, privind achizitiile publice de lucrari, bunuri gi
Servicii;

-elaboreaza Caietele de sarcini parte integranta din documentatia de atribuire;

-elaboreaza raspunsurile la clarificarile formulate de catre ofertanti, cu consultarea
proiectantilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectand termenele din
documentatia de atribuire si din actele normative care reglementeaza achizitile publice;

transmite aceste scrisori catre toti participantii la procedura, insofite de copia cererii de
clarificare ;

-elaboreaza contractele de servicii, lucrari, bunuri si raspunde de continutul
acestora, inclusiv de cuprinderea prevederilor privind garantia de buna executje;

-verifica modul de decontare a contractelor si raspunde de elaborarea proceselor
verbale de receptie ;

-participa la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii si prestatorii de
servicii, precum si la actualizarea periodica a bazei de date creata in acest sens;

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

-participa la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea si transmiterea
comunicarilor catre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia aplicabile;

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

-in conformitate cu politica in domeniul calitatii, trebuie sa cunoasca si sa aplice
procedurile sau instructiunile privind activitatea specifica, sa respecte aceste proceduri.

Compartimentul Impozite si Taxe locale are urmatoarele atributii:



-organizeaza indruma 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 propuneri motivate privind stabilirea impozitelor 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;

-urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

-gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

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

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

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

-aplica sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice
care incalca legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

-identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice si juridice ce desfasoara
activitati clandestine, informeaza seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereaza
evaziunea fiscala propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;

-fine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea
legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea primariei asupra problemelor deosebite,
ludnd sau propunand masurile ce se impun;

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

-pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin
emiterea si Thaintarea borderourilor de debite, asigurand totodata inméanarea ingtiintarilor de
plata catre contribuabili;

-la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta conducerii
primariei referate cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite
si taxe si majorari de intarziere, in vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local,



-efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor
de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele
care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea
legislatiei de impozite si taxe;

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

-asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in
domeniul intregului personal din cadrul compartimentului;

-organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la
buget a veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata,
calculeaza, acolo unde este cazul, majorari 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 verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice si juridice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

-asigura Tncasarea 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;

-verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca
le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului Local sau,
in caz contrar, dispune sa se faca cercetari suplimentare;

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

-asigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor care
nu si-au achitat in termen obligatiile fiscale;

-identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diverse activitati
producatoare de venit sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si
sesizeaza organele de constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederea
stabilirii impozitelor si taxelor si a sanctiunilor contraventionale;

-asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor i
incasarea taxelor la bugetul local;

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

-intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in
suprasolvire si le Tnainteaza spre aprobare conducerii institufiei in vederea punerii lor in
aplicare;



-aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitafii n
conformitate cu Sistemul de Management al Calitatii implementat la Primaria comunei Jijila;

-intocmirea situatiilor statistice;
-derularea activitatilor de casierie ale primariei;

-efectuarea si evidenta incasarilor in numerar, intocmirea foilor de varsamant si
depunerea numerarului la trezorerie;

-ridicarea numerarului de la trezorerie cu fila CEC si efectuarea platilor reprezentand
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati Tn numerar;

-asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea
documentelor justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile; in
acest scop incaseaza sumele si le depune la Trezoreria Macin;

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

-duce la indeplinire hotaréarile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului;

-desfasoara activitatea de executare silita in conf. cu O.G. nr. 92/2003 privind
administrarea creantelor bugetelor locale, dupa cum urmeaza:

-tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru
persoane fizice si persoane juridice;

-intocmeste somaitii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au
obligatii scadente neachitate;

-intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin
poprire si urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

-aplica masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de catre
acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

-aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor mobile si
intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea
acestora;

-aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si
intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea si valorificarea
acestora;

-urmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;
-urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

-urmareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de
Consiliul Local;



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

-intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;

-intocmeste procesele verbale privind afisarea publicatiei de vanzare a bunurilor
mobile si immobile.

ART.41.COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL, BIBLIOTECA

Atributii:

-organizeaza si raspunde de desfasurarea actului cultural 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
institutiilor culturale judetene, manifestari cultural stiintifice si artistice prilejuite de
aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitati locale.

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

-asigura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul local si
colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu de pentru
realizarea tuturor actelor de cultura.

-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, oameni 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 PSI SI NTSM caracteristice locului de munca;

- raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat.

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

- nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea
Sefului In care Tsi desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului,
cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz
contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care
primarul si conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului
sunt exonerate de orice raspundere ;

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



- se va prezenta la serviciu Tn conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe
situatii de oboseala, consum de alcool , etc.);

- la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana céat 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

Atributii:

1.Intocmirea programului anual al achizitiilor publice:
-identificarea necesitatii;
- punerea in corespondenta cu CPV;
-ierarhizare;
-alegerea procedurii;
- identificarea fondurilor;

-definitivarea si aprobarea programului, daca se impune, elaborarea si transmiterea
anuntului de intentie.

2. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizitie publica de lucrari, servicii
sau bunuri:

stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive;
- stabilirea clauzelor contractuale;
- stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de selectare;
- stabilirea criteriului de atribuire;
- daca este cazul, solicitarea garantie de participare;
- completarea Fisei de date a achizitiei ;
- stabilirea formularelor si modelelor;
- definitivarea documentatiei de atribuire.
3. Chemarea la competitie:

- punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea in SEAP a
acesteia si a invitatiei de participare/anuntului de atribuire;

- raspuns la solicitarile de clarificari;
- reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

4. Derularea procedurii de atribuire:



- daca este cazul, primirea candidaturii si selectarea candidatilor;
- daca este cazul, derularea rundelor de discutji;
- termen pentru elaborarea ofertelor;
- primirea ofertelor;
- deschiderea ofertelor;
- examinarea si evaluarea ofertelor;
- stabilirea ofertei castigatoare;
- anularea procedurii, daca este cazul.

5. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru :
- notificarea rezultatului;
- perioada de asteptare daca este cazul, solutionarea contestatiilor;
- semnarea contractului 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:
- daca este cazul, constituirea garantiei de buna executje;
- intrarea n efectivitate;
- indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale.

8. Finalizarea contractului:
- receptia finala;
-daca este cazul, eliberarea garantiei de buna executie.

9. Analiza procesului:

- concluzii;
- masuri de imbunatatire.

10 Operarea sau completarea ulterioara a programului anual al achizitiilor publice,
modificari/completari care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual,

11. Verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica in
parte;

12. Cumpararea directa online din catalogul electronic;

13. Intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publica, a
notei justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind
criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

14. Transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor
impuse de legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

15. Verificarea aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor
de achizitie publica;



16. Gestionarea relatiei cu ANAP;

17. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numirea membrilor acesteia;

18. Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al
sedintei de deschidere a ofertelor;

19. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si
financiare si intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

20. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

21. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, n
vederea solutionarii acestora;

22. Elaborarea, cu sprijinul secretarului general al comunei si a sefului serviciului
financiar administrativ a contractelor de achizitie publica si inaintarea acestora spre semnare
primarului;

23. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantilor de participare cétre
ofertantul castigator si ofertantii necastigatori;

24. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie
partiala si finala;

25. Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurd de atribuire, in baza
proceselor—verbale de receptie partiala sau finala, acolo unde exista obligativitatea conform
legii;

26. insusirea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora.

Art.43. COMPARTIMENT DEZVOLTARE, IMPLEMENTARE SI MANAGEMENTUL
PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI INTERNE SI EXTERNE, INTEGRARE
EUROPEANA

Atributii:

- Medieaza legaturi intre organizatiile neguvernamentale si organele administratiei
publice locale;

- Asigura acces la punctele de documentare si informare privind publicatii, programe si
proiecte de dezvoltare in diferite domenii;

- Medieaza legaturi intre organizatiile neguvernamentale si organele finantatoare;

- Intocmeste programe comune cu alte institutii si organizatii;

- Se implica activ si continuu Tn dezvoltarea unor noi politici ale institutiei in vederea
dezvoltarii acesteia, pe baza fondurilor europene nerambursabile, atrase prin
proiecte, in acest sens;

- Participa la initierea si depunerea de proiecte, in vederea finantarii lor din fonduri
structurale, fonduri de coeziune sau fonduri guvernamentale;

- ldentifica posibile parteneriate cu ONG-uri din Romania sau din strainatate, in scopul
dezvoltarii de activitati;

- Efectueaza lucrari de birou curente: intocmire documente, evaluari si raportari
interne, corespondenta specifica interna si cu partenerii/beneficiarii ONG si primarie,
participarea in sedintele operative ale primariei;

- Intocmeste si respecta procedurile legilor 350/2005;

- Participa la elaborarea cererilor de finantare cu respectarea conditiilor de eligibilitate
(financiare si tehnice) specificate in ghidurile generale si/sau specific aprobate n
cadrul programelor operationale;



Elaboreaza ghidul pentru finantarile acordate in baza Lg.350/2005;

Participa la elaborarea procedurii pentru accesarea finantarilor in baza Legii
350/2005;

Identifica posibele parteneriate cu ONG-uri indigene si straine, in scopul dezvoltarii
de activitati;

Raspunde in fata conducatorului institutiei pentru buna desfasurare a activitatii
privind ONG-urile, precum si de buna colaborare intre compartimente in acest
domeniu;

Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, beneficiarii si finantatorii
proiectelor primariei;

Colaboreaza cu expertii, consultanti in elaborarea sau implementarea proiectelor
finantate din fonduri nerambursabile europene;

Participa la implementarea proiectelor cu surse de finantare din Uniunea Europeana;
Participa la colecarea datelor necesare pentru intocmirea proiectelor;

Realizeaza activitati specifice de implementare a Programelor cu finantare
nerambursabila gestionate de UMP;

Propune si implementeaza instrumente specifice, pentru realizarea corespunzatoare
a activitatilor Programelor, precum si pentru activitatile de monitorizare si evaluare a
proiectelor finantate;

Planifica detaliat activitatile Tn cadrul proiectului, Tn conformitate cu graficul de
activitati;

Stabileste si mentine o comunicare si o legaturd constanta cu toti beneficiarii
finantarilor nerambursabile acordate;

Monitorizeza realizarea indicatorilor de performanta ai proiectelor si propune masuri
pentru derularea corespunzatoare a acestora;

Elaboreaza documente specifice acordarii de finantari nerambursabile si derularii
proiectelor (ghiduri, norme, proceduri, rapoarte, note, referate, etc);

Participa la etapele de evaluare administrativa pentru licitatii de proiecte din cadrul
Programului;

Verifica si avizeaza din punct de vedere financiar rapoartele proiectelor finantate,
inclusiv in ceea ce priveste indeplinirea indicatorilor, incadrarea in calendarul
proiectului si respectarea obligatiilor de vizibilitate si relatii publice;

Colaboreaza cu tertii abilitati in control si monitorizare pentru verificarea eligibilitatii
cheltuielilor efectuate in cadrul proiectelor finantate;

Redacteaza rapoartele periodice, notificarile, actele aditionale de modificare a
contractului de finantare, realizeaza modificari necesare pe parcursul implementarii
proiectelor;

Participa la evenimente, cursuri, prezentari organizate in cadrul proiectelor;
Coordoneaza si realizeaza raportari tehnice in cadrul cererilor de rambursare;
Supervizeaza activitatile de intocmire a cererilor de rambursare;

Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial,
participa la sedintele Comisiei CSCIM;

la la cunostinta Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial al
Primariei Jijila, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene
precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea
procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitati, perfectionarea profesional3,
etc. Elaborarea programului tine cont de regulile minimale de management continute
de standardele de control intern aprobate prin Ordinul 600/2018, particularitatile
organizatorice, functionale si de atributii ale personalului si structura acestuia, alte
reglementari si conditii specifice;



- Participa la cursuri de formare profesionalda Tn domeniul controlului intern/
managerial.

Art.44. Alte atributii ale aparatului de specialitate al primarului comunei

Primarul comunei repartizeaza compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, prin dispozitie, si alte responsabilitati, in functie de pregatirea profesionala a
personalului, Tn vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor
administratiei publice locale. Sectiunea 1 — Atributii in domeniul starii civile

Atributiile de stare civila se indeplinesc de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor
unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza servicii publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor.

Primarul poate delega sau retrage, dupa caz, prin dispozitie, exercitarea atributiilor
de ofiter de stare civila viceprimarului, secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor
functionari publici din aparatul propriu.

Ofiterul de stare civila delegat are urmatoarele atributii:

1. Tntocmegte la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2. Inscrie in conditiile legii si a metodologiilor, mentiuni pe marginea actelor de stare
civild aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de
stare civila-exemplarul | sau Il, dupa caz;

3. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila;

4. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

5. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

6. Elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum si fotocopii
ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

7. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila care cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civil3g;

8. Trimite catre Serviciul de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite Tn
statutul civil al cetatenilor roméani, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil;

9. Trimite la Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act
de identitate;



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

11. Trimite catre Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P, pana la data de 5 a
lunii urmatoare, certificatele anulate;

12. intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsatorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii
urmatoare Tnregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

13. Pastreaza registrele si certificatele de stare civilda in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora;

14. Atribuie codurile numerice personale, (C.N.P), din listele de coduri precalculate,
pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

15. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual Serviciul de Stare
Civila;

16. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total, prin

copierea textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

17. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare si le transmite, spre verificare, catre Serviciul de Stare Civila din
cadrul S.P.C.L.E.P;

18. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D. Bucuresti, in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa
caz, a emiterii aprobarii;

19. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere
de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Thainteaza, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre Serviciul de Stare Civila din
cadrul;

20. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, 30 intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le Tnainteaza la Serviciul de Stare Civila din cadrul pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
entitate;

21. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Serviciul de Stare Civila;

22. Tnainteaz la Serviciul de Stare Civild exemplarul |l al registrelor de stare civil&, in
termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul [

23. Sesizeaza imediat Serviciul de Stare Civila din cadrul in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special.



24. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate Tn strainatate;

25. Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioarad a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romania;

26. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre Serviciul de Stare Civila din cadrul a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor
de stare civila eliberate de autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de
stare civila;

27. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si
a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

28. inscrie In registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobéandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin Serviciul de Stare Civila.

29. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

30. Colaboreaza cu Directia de Sanatate Publica si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu
este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea
civila;

31. Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generalda de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului, reprezentantii serviciului public de asistenta sociala si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

32. Transmite lunar la Serviciul de Stare Civila situatia indicatorilor specifici (anexa 7);
33. Transmite semestrial la Serviciul de Stare Civila situatia casatoriilor mixte;
34. intocmeste si transmite lunar la AJPIS situatia privind decesul minorilor;

35. inregistreaza si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberand
certificate de divort;

36. Desfasoara activitati de rezolvare a petitiilor cetatenilor care privesc actele de stare
civila;

37. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.l. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

38. Tntocme:;‘,te sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale.
Sectiunea 2 - Atributii privind Registrul electoral

Art. 30 Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:



1. Inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor romani cu drept de
vot incsrise Tn Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale
Permanente;

2. opereaza direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de
persoana interesata sau comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;

3. actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot inscrise in Registrul
electoral sau le radiaza din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data luarii la
cunostinta de catre primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupa caz;

4. intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in
Registrul electoral,

5. intocmeste listele electorale permanente pe sate;

6. Intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-
un registru special cu file detasabile si le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pana
cel tarziu cu 45 de zile Tnaintea zilei alegerilor;

7. intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doua exemplare;

8. intocmeste listele suplimentare n cazurile prevazute de lege.

ART.45 — Atributii pe linie de protectie civila

Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda
de protectia civila sunt:

— asigura prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a dezastrelor;
— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;
— asigura pregatirea populatiei Tn vederea asigurarii protectiei civile;

— organizeaza, controleaza si coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform
planurilor de aparare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie;

— Tnstiinteaza operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului
informational propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

— asigura conditiile de functionare a comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor
si a secretariatului tehnic;

— participa, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civila, la actiunile de
interventie si de refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

— asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor;
— asigura integrarea in strategia generala de aparare impotriva dezastrelor;

— Intocmeste si actualizeaza, in cooperare cu comisia de protectie civila, documente
operative si de conducere de protectie civila, redactand proiecte de hotarari ale consiliului
local sau dispozitji ale primarului;

— intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de hotarari ale consiliului
local pentru organizarea comisiilor si formatiunilor de protectie civila ale comunei;



— asigura, verifica si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de
comanda (locurilor de conducere) de protectie civila si dotarea lor cu materialele si
documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare;

— asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiinfarea si aducerea personalului de conducere la sediu, Tn mod oportun in caz de
dezastru sau la ordin;

— organizeaza pregatirea lunara a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in
vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

— organizeaza si conduce prin comisiile de protectie civila de specialitate potrivit
ordinelor sefului protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civila pentru inlaturarea
urmarilor produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

— elaboreaza si duce la indeplinire planurile de pregatire pentru interventia civila
anuala, pregatirea comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

— conduce lunar instructajele metodice, exercitile tactice planificate potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

— asigura studierea si cunoasterea de catre comisile de protectie civila a
particularitatilor comunei si a principalelor caracteristici care ar influenta urmarile atacurilor
din aer sau ale celor produse de dezastre;

— asigura colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri si de Crucea Rosie pentru
realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea
pregatirii de protectie civila in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor
urmarilor unor dezastre;

— Iintocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care
pot fi folosite Th caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza permanent;

— planifica, indruma si urmareste activitatile desfasurate de comisiile de protectie
civila pentru realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor
materiale;

— Tmpreuna cu comisia de protectie civild de specialitate intocmeste planul de
protectie civila, planul de aparare impotriva dezastrelor;

— asigura organizarea si inzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit instructiunilor in
vigoare precum si actualizarea permanenta a situatiei acestora;

— asigura mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor de
observare, se ocupa nemijlocit de pregatirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrarii
acestora in functiune la ordin;

— asigura mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila, evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

— urmareste realizarea mijloacelor de decontaminare prevazute in planuri;

— asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii,
aparaturii si a materialelor din inzestrare;

— prezinta Inspectoratului Judetean de protectie civila informari cu privire la realizarea
masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte probleme specifice;



— asigura baza materiala a instruirii comisiilor si formatiunilor si a caracterului practic-
aplicativ al acesteia si executa controlul pregatirii comisiilor si formatiunilor;

— participa la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati organizate de
Inspectoratul Judetean de proteciie Civila;

— prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare
completarii Tnzestrarii formatiunilor de protectie civila;

— prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila;

— asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, ménuire si evidenia a
documentelor secrete de serviciu;

— organizeaza prezentarea de sedinte si exercitii demonstrative metodice la acele
categorii de pregatire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civila cat si
pentru temele cu continut complex;

— elaboreaza cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului, documente de
protectie civila pentru conducere si informare;

— actualizeaza planul de protectie civila, planul de protectie si interventie la dezastre si
planul de evacuare;

— organizeaza cercetarea de protectie civila precum si paza punctului de comanda;

— urmareste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfasurarea actiunilor de
interventie;

— raspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de
protectie a cetatenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor
prin adapostire, mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, Tnlaturarea
avariilor la retelele de gospodarire comunala, deblocarea si refacerea cailor de acces si
evacuare;

— urmareste executia adaposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile
imobilelor existente in comuna, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare;

— urmareste in permanenta capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie
civila;

— organizeaza si tine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile si
formatiunile de protectie civila;

— organizeaza si coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie Tmpotriva
contaminarii radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear
sau chimic si in situatii de dezastre;

— coordoneaza masurile de asistenta medico-sanitara si sanitar-veterinara in situatiile
mai sus mentionate;

— elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor;
— raspunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Jijila;

— asigura primirea si transmiterea semnalelor de instiinfare despre pericolul atacurilor
inamicului, dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica;



— asigura actionarea la timp a sistemelor de instiintare — alarmare din comuna;
— controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

— planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparatura de
instiintare si alarmare;

— coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiinfare-alarmare
dezorganizate in urma atacului inamicului sau din alte cauze;

— constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;
— coordoneaza si indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si
alte autoritati ale administratiei publice centrale, de hotaréari ale consiliului judetean sau
incredintate de consiliul local sau de catre primar;

— urmaregte si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

— fintocmeste si actualizeaza periodic documentatia privind evidenta militara a
autoritatilor locale, personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile si serviciile
publice din subordinea consiliului local;

— tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente si
executa inventarierea si gestionarea acestora.

ART.46. — Atributii in domeniul protectiei mediului

Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— asigura realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

— initiaza proiecte, urmareste Intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea
lucrarilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul
protectiei mediului;

— stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurator in scopul cresterii calitatii vietii;

— asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea
monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale;

— colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resursse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local,
pentru protectia mediului;

— urmareste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigura gospodarirea fondurilor
aprobate;

— propune masurile necesare pentru:
— prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

— asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii
vailor locale gi a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;



— asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor
menajere, industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si
prezinta situatia acestora primarului;

— asigura executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

— rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la
respectarea legalitatii in domeniul de activitate; — asigura lucrari de reparatii, inlocuiri sau
dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe domeniul public al comunei Jijila.

ART.47. — Atributii in domeniul protectiei muncii

Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— urmareste permanent respectarea cerintelor de securitatea muncii de catre lucratori
si de catre ceilalti participanti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative
in vigoare, in caz de abateri;

— urmareste mentinerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de munca intr-o
stare corespunzatoare cerintelor de securitate a muncii;

— anunta nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de
munca si ia masuri pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daca
aceasta nu conduce la agravarea situatiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate;
in cazul cand este necesara schimbarea starii de fapt, asigura intocmirea schitei cu situatia
reala in care s-a produs accidentul;

— ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei Tn cazul producerii
unui accident de munca;

— participa la receptia echipamentelor de munca achizitionate sau iesite din revizii ori
reparatii;

— informeaza lucratorii in legatura cu toate aspectele activitati de prevenire a
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

— participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

— urmareste verificarea si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati intr-o stare
corespunzatoare de sanatate, odihna, instruiti si dupa caz, autorizatj;

— urmareste dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectiva necesare si
mentinerea lor intr-o stare corespunzatoare de functionare;

— urmareste dotarea lucratorilor cu echipament individual de protectie adecvat si
utilizarea corespunzatoare a acestuia si iau masuri ca toti muncitorii sa poarte echipamentul
de protectie din dotare;

— opreste procesul de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si
sanatatea personalului;

— realizeaza instruiri in domeniul securitatii si sanatatii in munca la locul de munca si
periodic pentru lucratorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de serviciul
extern si se autoinstruieste in domeniu;



— respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea
atributiilor.

ART.48. — Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor
de conduita la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Jijila

Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduita la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Jijila Tndeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita
de catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte
si analize cu privire la acestea;

— desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adresesaza cu o solicitare,
insa din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

— elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei si care ar putea determina
o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteazd conducatorului
autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

— organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
etica, modificari ale normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile si institutile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

— semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

— analizeaza sesizérile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia directd cu cetatenii si formuleazéd recomandari cu caracer general, fara a
interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

— poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre
calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva;

— reprezinta persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor
Publici in ceea ce priveste monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre
functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare;

— completeaza si transmite trimestrial catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici
informatiile privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

— transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile
privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

ART.49 — Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes
public

Principalele atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:



— primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

— Tn cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau
indruma solicitantul sa adreseze o cerere in scris;

— Inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic
(e-mail) si elibereaza solicitantului o confirmare scrisd contindnd data si numarul de
inregistrare a cererii;

— realizeaza o evaluare primara a solicitarii, Tn urma careia stabileste daca informatia
solicitatéd este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la
liberul acces:

— in cazul in care informatia solicitatéd este deja comunicata din oficiu in una dintre
formele precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5
zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata
poate fi gasita;

— 1n cazul in care informatia solicitatéd nu este dintre cele care se comunica din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice,
pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

— in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul
liber la informatie, asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului
despre acest lucru;

— identificd si actualizeza informatiile de interes public care sunt exceptate de la
accesul liber, potrivit legii;

— primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita
si redacteaza raspunsul catre solicitant Tmpreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii;

— Tnregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termenul legal;

— in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii
publice, in termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de
informarea publica directa transmit solicitarea catre institutiile sau autoritatile competente si
informeaza solicitantul despre aceasta;

— tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor
de copiere a materialelor solicitate;

— realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa
cum urmeaza:

— asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

— asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a ll-a, a raportului de
activitate al autoritatii sau institutiei publice;

— asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic
— dischete, CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5
din Legea nr. 544/2001;



— organizeaza, n cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul
publicului la informatiile furnizate din oficiu;

— intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va
cuprinde:

— numarul total de solicitari de informatii de interes public;
— numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

— numarul de solicitari rezolvate favorabil; — numarul de solicitari respinse, defalcat in
functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la acces, inexistente etc.);

— numarul de solicitari adresate:

1. pe suport de hartie;

2. pe suport electronic;

3. solicitari verbale;

— numarul de solicitari adresate de persoane fizice;
— numarul de solicitari adresate de persoane juridice;
— numarul de reclamatii administrative:

1. rezolvate favorabil;

2. respinse;

— numarul de plangeri in instanta:

1 rezolvate favorabil;

2. respinse;

3. in curs de solutionare;

— costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

— sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public
solicitate;

— numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;
— informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;
— masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

— numele si prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului
prevazut la art. 3 alin. (1);

— comunica raportul anual privind accesul la informatile de interes public
conducatorului autoritatii sau institutiei publice si il face public;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia
asigurarii accesului liber la informatiile de interes public.

ART.50- Atributii de gestionar



Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

— are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

— raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod
rational dupa nevoi;

— primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;
— se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

— elibereaza bunurile aflate Tn gestiune portivit datelor specificate in actele de iesire
(bonuri de consum) si aprobate de conducatorul serviciului financiar contabil;

— asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;

— preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-iesiri de
bunuri (documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pana la
sfarsitul lunii bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din
gestiune;

— comunica n scris conducatorului unitatii, in conditile legii, cazurile in care se
constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

— primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor
justificative care le intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-
verbale de casare) dupa ce au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea,
calitatea si pretul corespunzator datelor inscrise in documente;

— eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele
specificate Tn documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

— se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;

— tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurtd durata, dupa
aceleasi reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe
subgestiuni;

— tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de
folosinta;

— tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti
cu valoare fixa);

— elibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de combustibil al
utilajelor si autoturismelor din dotarea institutiei;

— tine evidenta consumului de combustibil conform figei activitatii zilnice pentru
autovehicule;

— intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

— tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si al unitatilor din
subordine (apa, energie electrica, gaze naturale).

ART.51 — Atributii privind arhiva primariei comunei Jijila



Principalele atributji privind arhiva primariei comunei Jijila Tndeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii respective;

— asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

— verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit; asigura evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curents;

— cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

— pune la dispozilie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului
imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

— organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I.
s.a.): informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

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

— pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

ART.52 - Atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de
desfagurare a muncii in folosul comunitatii

Principalele atributii privind Tndrumarea si verificarea modalitati efective de
desfasurare a muncii in folosul comunitétii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

— informeaza persoana supusa masurii cu privire la posibilitatile concrete de executare
a obligatiei in cadrul autoritatilor locale sau in institutile din comunitate abilitate in acest
scop;

— solicita persoanei supuse masurii documentele medicale care sa ateste ca este apta
pentru prestarea unor activitati dintre cele propuse;

— pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitatilor pentru
comunitate si pentru persoana supusa masurii, stabileste activitatile concrete care urmeaza
a fi indeplinite si programul de executare in functie de pregatirea scolara si profesionala a
persoanei, experienta in munca, starea de sanatate, disponibilitatea de timp, precum si alte
date considerate utile pentru executare;

— stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executarii muncii neremunerate in
folosul comunitatii si ii pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie sa execute
obligatia intr-un interval de 6 luni de la data inceperii prestarii activitatii;



— efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sa le
respecte pe parcursul executarii, modul de desfasurare a activitatii, programul de munca si o
informeaza, sub semnatura, cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de
stingere a incendiilor;

— stabileste alte activitati pe care persoana le poate desfasura in cazul in care aceasta
a prezentat documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru
activitatile stabilite initial;

— indruma si verificd modalitatea efectiva in care persoana supravegheata desfasoara
munca neremunerata in folosul comunitatii;

— comunica organului de politie competent activitatea stabilita a fi desfasurata, locul si
programul stabilit pentru desfasurarea activitatii, astfel incat organul de politie sa poata
verifica nemijlocit executarea obligatiilor;

— elibereaza persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetarii
activitatii, o adeverinta prin care se consemneaza evidenta orelor de activitate
neremuneratd, locul de desfasurare a acestora, programul de lucru, evidenta zilnica a
activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care persoana a respectat conditiile de
executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;

— comunica organului de politie competent, in vederea informarii procurorului, aspecte
precum:

— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificata de doua ori
consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzatoare la locul de executare;

— nedepunerea documentelor medicale solicitate Tn vederea Tinceperii prestarii
activitatii;

— atestarea prin documente medicale a faptului ca persoana este inapta de munca,
respectiv ca si-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuats;

— intervenirea unor motive care justifica imposibilitatea continuarii ori finalizarii
executarii obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru
executarea obligatiei.

ART.53 - Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese

Principalele atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile
de avere si declaratile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

— primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
la depunere o dovada de primire;

— la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

— oferad consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;



— evidentiaza declaratiile de avere si declaratile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, ale caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

— asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese,
prevazute in anexele nr. 1 si 2 la Legea 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare,
pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de
cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia
localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a
codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratile de
interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata
exercitarii functiei sau mandatului, si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit
legii;

— trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a
registrelor speciale prevazute la art. 6 alin.(1) lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la
primirea acestora;

— intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listéd cu persoanele care nu
au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de
indata aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

— acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste
note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

— transmite Agentiei, pana la data de 1 august a fiecarui an lista definitiva cu
persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si
declaratiile de interese, insotite de punctele de vedere primite;

— daca in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de
interese, sesizeaza deficiente In completarea acestora, recomanda, in scris, pe baza de
semnatura sau scrisoare recomandata, persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere
si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea
recomandarii. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificata pot/poate fi
insotite/insotita de documente justificative si se transmite Agentiei in copie certificata.

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

ART.54 — Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primariei comunei Jijila

Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primariei comunei Jijila, desemnata prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— informeaza si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupa de prelucrarea
datelor cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
nr. 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;



— monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor
dispozitii de drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor
operatorului sau ale persoanei Timputernicite de operator, inclusiv alocarea
responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat Tn
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

— consiliaza, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizeaza functionarea acesteia; — coopereaza cu Autoritatea Nationala de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si reprezintd punctul de contact cu
aceasta;

— tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a
datelor cu caracter personal, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si
scopurile prelucrarii, in indeplinirea sarcinilor sale;

— creeaza, conduce si pastreza o evidenta a tuturor categoriilor de operatiuni de
prelucrare efectuate Tn numele autoritatilor administratiei publice locale;

— indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de ligislatia in vigoare referitoare
la protectia datelor cu character personal.

ART.55 - Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului

In afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Jijila indeplineste si urmatoarele atributii:

a. colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

b. semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele
intocmite in comun cu alte compartimente;

c. fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si
ordonantarii cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

d. participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de
hotarare al caror initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora,
intocmesc rapoartele si referatele de specialitate care au legatura cu atributiile
compartimentului pentru emiterea hotararilor consiliului local sau dispozitiilor primarului,
redacteaza dispozitiile primarului;

e. sustin proiectele de hotarare care au legatura cu atributiile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si raspund interpelarilor;

f. respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire gi
stingere a incendiilor;

g. comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice
informatiile de interes public conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei
si afisarii la sediul primariei si la punctele de afisaj din comuna.

h. fac analiza saptaméanala privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele,
cererile sau sesizarile primite pentru solutionare;



i. asigura arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
dosarelor;

i. raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

j- primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia conform
prevederilor legale si in termenele stabilite;

k. asigura arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

|. pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care
le intocmeste;

ART.56 (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreuna cu compartimentul resurse umane
fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare
angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului au obligatia de a comunica compartimentului resurse umane orice modificare
intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei aparute dupa aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii,
a hotararilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art.57 in fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de
conducere cat si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea
calitatii serviciilor.

Art.58 Personalul de conducere are urmatoarele atributji:

— analizeaza si propune masuri pentru cresterea operativitaiii si eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei postului fiecarui angajat.

— analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se
realizeaza Sistemului Intern Managerial la nivelul activitatii pe care o coordoneaza;

— raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
care se refera la activitatea compartimentului, informand primarul.

— colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incat orice problema de serviciu
aparuta si sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l
coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei.

— urmareste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului
contractual in perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum si de exercitare
temporara a unor atributii de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

— urmareste si asigura formarea/perfectionarea profesionala a personalului aflat in
subordine, precum si a personalului care Tinlocuieste functionarii publici/personalul
contractual pe timpul absentei acestora de la locul de munca;

— urmareste si asigura formarea/perfectionarea profesionala a personalului din
aparatul de specialitate al primarului care executa temporar sarcinile de serviciu in cazul
posturilor temporar vacante/vacante.

Art. 59 Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia respectarii calitatii serviciilor oferite cetatenilor.



Art. 60 (1) In desfasurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Tulcea, Consiliul
Judetean Tulcea, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institufile prevazute la alin. (1) este adusa la
cunostinta primarului.

(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei beneficiaza de sprijin, asistenta tehnica, juridica, conform
prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 61 Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea
materialelor, cu continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instrainarea
documentelor din cadrul compartimentului.

Art. 62 (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de
inventar.

Art. 63 intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta
prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei, Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului
comunei, Codul Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de munca, orice alte acte
normative Tn vigoare privind legislatia muncii.

Art. 64 Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in
fisa postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine
Interioara al aparatului de specialitate al primarului.

Art. 65 (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corecta a acesteia.

(2) Tn cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, se vor repartiza
salariatilor atributile ce le revin acestora si se completeaza figsele de post in mod
corespunzator.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Jijila.

Art. 66 Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplina.

Art. 67 Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de

specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daca
este solicitata prezenta acestora la sedinte.

Art. 68 (1) intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are
obligatia de a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

(2) Deplasarile n teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor
ierarhici si vor fi consemnate in registru de evidenta a deplasarilor/condica de prezenta.



Art. 69 (1) Corespondenta primita in primarie din partea unor institutii de stat,
persoane fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura — Primarul
comunei — Compartimentul in cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Jijila va fi aprobat prin dispozitia primarului.

Art.70 Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru
care au fost alesi.

Art.71. CONTROL INTERN MANAGERIAL

Dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin Ordinul nr. 600/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Elaborarea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(SCIM) si supunerea spre dezbatere/aprobare comisiei de monitorizare si primarului
comuneii;

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

Centralizarea informarilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea subsistemelor de control intern/managerial ale compartimentelor de munca;

Intocmirea de informari/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea
sistemului de control intern/managerial, ori de cate 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 Tn procesul dezvoltarii SCIM;

Propunerea unor direciii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiul
implementarii standardelor de control intern/managerial;

Asigurarea, din punct de vedere tehnic si metodologic, a monitorizarii, organizarii
si indrumarii dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

Elaborarea si evidenta documentatiei necesare desfasurarii sedintelor comisiei de
monitorizare;

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

Participarea la sedintele grupurilor de lucru constituite in cadrul comisiei de
monitorizare;

Asigurarea ducerii la Tindeplinire a dispozitilor 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 nivelul institutiei;

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



Evaluarea procedurilor operationale sau de sistem elaborate Tn cadrul institutiei;

Sprijinirea compartimentelor de munca ale institufiei in identificarea/actualizarea
obiectivelor specifice si a activitatilor desfagurate 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 in registrele riscurilor de la nivelul compartimentelor de munca;

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

Centralizarea informarilor si raportarilor intocmite la nivelul compartimentelor
institutiei si entitatilor publice de subordonare localda fin vederea intocmirii raportarilor
periodice;

Elaborarea proiectelor situatiilor centralizatoare si raportarilor periodice privind
stadiul implementarii sistemului de control intern/managerial.

Art.72. Activitatea de audit

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

CAPITOLUL 3 - Dispozitii finale

Art. 73. (1) Relatiile 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 in termenul legal a lucrarilor al caror obiect
implica coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

Art.74. Atributii si responsabilitati comune tuturor compartimentelor.

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

In calitate de functionari publici raspund, dupa caz, material, civil, administrativ sau
penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributjilor ce le revin.

Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii
fraptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii.

Raspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod
congtiincios, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin
de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpului functionalrilor publici.



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

Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

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

Reprezinta si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributjilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea iTmbunatatirii activitatii
compartimentului sau a institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.

Art.75. Prezentul R.O.F. se completeaza cu actele normative in vigoare si se va actualiza ori
de cate ori intervin modificari; obligativitatea actualizarii revine fiecarui compartiment in parte
care va aduce la cunostinta modificarile.

Art.76. Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat s& cunoasca si sa
aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce il privesc.

Art.77. Prevederile prezentului Regulament se modifica si se completeaza prin hotarare a
Consiliului Local al comunei Jijila si intra in vigoare la data adoptarii lui.

Intocmit,Cons.Res.Umane,
Enache Viorel

Initiator proiect de hotarare, Avizat pentru legalitate,
Primar, Secretar general al comunei Jijila,

Costica DEACU Paula IUTELE



