ROMANIA Anexa nr. 1 la Hotarirea Consiliului local
JUDETUL BOTOSANI nr. din 17 decembrie 2010
CONSILIUL LOCAL COPALAU

REGULAMENT

de organizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate si a serviciilor publice subordonate
Consiliului local al comunei Copalau

CAPITOLUL 1

PRIMARIA COMUNEI COPALAU. DEFINIREA INSTITUTIEL
FUNCTII PRINCIPALE

Primarul, viceprimarul si secretarul comunei, impreuna cu aparatul propriu de specialitate al
Consiliului local, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd Primaria comunei
Copildu, care aduce la indeplinire hotaririle Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind
problemele curente ale colectivitatii locale.

Intreaga activitate a Primariei comunei Copiliu se subordoneaza principiului legalitatii si
gestionarii responsabile si eficiente a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale.

Atributiile Primariei comunei Copaldu se concretizeaza in activitdti executive cu caracter de
dispozitie sau activitdti executive cu caracter de prestatie.

Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul decizional de
organizare a executarii si executare a legilor, ordonantelor de Guvern si alte acte normative, precum si a
hotaririlor emise de Consiliul judetean si Consiliul local, stabilindu-se conduita concretd pe care trebuie sa o
urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Copaldu. Actele juridice emise in exercitarea acestor
activitati sint dispozitiile, avizele, acordurile si autorizatiile Primariei comunei Copalau.

Activitatile executive cu caracter de prestatic se realizeaza din oficiu sau la cererea
cetatenilor si persoanelor juridice din comuna si urmaresc in principal:

a) asigurarea calitatii vietii In cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotireca mediului
ambiant, asigurarea utilitatilor publice, intretinerea cailor publice etc.);

b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice si juridice (eliberarea
de certificate, nomenclatura stradald si recenzarea imobilelor, realizarea cadastrului imobiliar — edilitar,
solutionarea petitiilor si sesizarilor, analiza si promovarea citre autoritatea deliberativa a propunerilor de
solutionare a problemelor ce intrd In competenta materiald de solutionare a acesteia, masuri de asigurare si
respectare a drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor etc.).

Dispozitiile prezentului regulament se aplica functionarilor publici si personalului angajat cu
contract individual de munca.

Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de muncad din aparatul de
specialitate al primarului comunei Copalau si serviciilor publice din subordinea Consiliului local, fiecare in
domeniul lor de activitate, sunt in serviciul colectivitatii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetatenilor
prin aplicarea corecta a legilor, a altor acte normative, inclusiv a hotéririlor Consiliului local si a dispozitiilor
Primarului.

Functionarii publici din aparatul de specialitate al Primarului se bucurd de stabilitate in
functie si se supun reglementarilor Statutului functionarilor publici.

Personalul angajat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate al Primarului
si serviciile publice din subordinea Consiliului local, se bucurd de stabilitate in functie si se supun
reglementarilor prevazute de legislatia muncii.

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Copélau este organizat pe compartimente.
Structura organizatoricd si numarul de posturi se stabilesc prin hotériri ale Consiliului local,
cu respectarea prevederilor legale.



CAPITOLUL 111

ATRIBUTII, COMPETENTE, RESPONSABILITATI ALE
COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA

SECRETARUL COMUNEI COPALAU
Atributiile ce revin functiei publice.
I. Conform Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale

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

- comunica in scris consilierilor invitatia la sedintd, asigurind convocarea Consiliului local in
termenul stabilit de lege;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local;

- aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintei Consiliului local;

- participa, in mod obligatoriu, la sedintele Consiliului local si asigurd efectuarea lucrarilor
de secretariat;

- asigura intocmirea procesului verbal al sedintelor Consiliului local;

- intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedinte;

- semneaza, Impreuna cu presedintele de sedinta, procesul verbal al sedintei;

- pune la dispozitia consilierilor, n timp util, procesul verbal al sedintei anterioare pe care,
ulterior, 1l va supune spre aprobare Consiliului local;

- asigura intocmirea unui dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi
numerotat, semnat si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de hotariri si le avizeaza pentru legalitate;

- contrasemneaza pentru legalitate, hotaririle Consiliului local;

- comunica hotaririle Consiliului local primarului si prefectului de indata, dar nu mai tirziu
de 3 zile de la data adoptarii;

- inregistreaza comunicarile efectuate Intr-un registru special, destinat acestui scop;

- aduce la cunostintd publica hotaririle cu caracter normativ, in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect;

- pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 20 zile,
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului de catre primar;

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

- urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

- comunica prefectului, in absenta primarului sau viceprimarului, dizolvarea de drept a
Consiliului local;

- asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
catre primar sau Consiliul local 1n termen de cel mult 10 zile, dacd legea nu prevede altfel;

- rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentei si atributiilor care ii revin
conform legii, pind la constituirea noului Consiliu local, in caz de dizolvare, in absenta primarului sau
viceprimarului;

- indeplineste atributii de ofiter de stare civila, fiind delegat prin dispozitie a primarului;

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit conform legii;

- legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

- coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar.

II. Conform prevederilor Legii nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, a Legii nr.
169/1997, a Legii nr. 1/2000, cu modificarile ulterioare si ale Hotaririi Guvernului nr. 1172/2001 si a Legii
nr. 247/2005

- participa la sedintele Comisiei de fond funciar;
- este membru al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor;



- asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

- asigura Inregistrarea intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere;

- transmite cererile si elelalte documente insotitoare Comisiei locale pentru a fi analizate;

- vegheaza redactarea proceselor verbale ale sedintelor Comisiei locale si in baza acestora,
intocmeste hotaririle corespunzatoare, , care vor fi semnate de catre membrii comisiei;

- aduce la cunostinta celor interesati hotaririle Comisiei judetene de fond funciar;

- primeste, inregistreaza si transmite Comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate, impreuna cu punctul de vedere al Comisiei locale;

- participa la intocmirea situatiilor definitive privind personele fizice si juridice Indreptatite
sa li se atribuie teren;

- Tnainteazd, spre aprobare si validare, Comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesard, precum si punctul de vedere al Comisiei locale;

- raspunde de arhivarea documentelor Comisiei locale de fond funciar conform prevederilor
legale in vigoare.

II. Conform Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989

- primeste notificirile depuse de catre persoanele care solicitd restituirea in naturd a
imobilelor preluate abuziv;

- verificd documentele si inregistreazd dosarele solicitantilor separat, pentru fiecare caz in
parte, intr-un registru special;

- are obligatia conservarii tuturor dosarelor constituite de Comisia de aplicare a Legii nr.
112/1995, va elibera, la cerere, copii de pe actele existente la dosar si va da relatiile solicitate de persoanele
indreptatite;

- intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;

- convoacd persoanele indreptatite, precum si orice alte persoane, n vederea clarificarii unor
situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;

- trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite de
la persoanele solicitante.

IV. Conform Legii nr. 16/1994, Legea arendarii

- inregistreaza, intr-un registru special, contractele de arendare;

- arhiveaza copiile contractelor de arendare;

- urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele
de arendare;

V. Conform OG nr. 1/2002, HG nr. 269/2001 si Ordinul nr. 95136/2001 pentru aprobarea
normelor tehnice privind completarea registrului agricol

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

- asigura numerotarea, parafarea si sigilarea registrului agricol si Inregistrarea lui in registrul
de intrare — iegire al institutiei;

- isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

- aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- semneaza si comunica datele centralizate catre Directia judeteana de Statistica, la termenele
prevazute de actele normative in vigoare;

- semneaza centralizatoarele aldturi de primarul comunei;

- urmareste evidenta certificatelor de producator agricol si a biletelor de adeverire a
proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;

- constatd contraventiile persoanelor fizice obligate sia declare date care fac obiectul
registrului agricol.

VI. Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila

- indeplineste atributiile de ofiter de stare civila fiind delegat prin dispozitie a primarului;



- 1si exercitd atributiile numai in limita unitatii administrativ — teritoriale determinatd prin
lege;

- asigurd intocmirea actelor de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanele fara
cetatenie si poate inscrie, la cerere, actele sau faptele de stare civild ale cetatenilor romani cu domiciliul sau
aflati temporar pe teritoriul Romaniei;

- Intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — actele de nastere, casatorie sau deces §i
elibereaza certificatele doveditoare;

- urmareste inscrierea mentiunilor, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila;

- vegheaza inaintarea citre Politie, pind la data de 5 ale lunii urmatoare Inregistrarile
nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor cu virstd de 0 — 14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in vederea actualizarii registrului
permanent de evidenta a populatiei;

- ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea acestora;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum si dovezi privind eliberarea unui act
de stare civila;

- verifica registrele de stare civild si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe
care le elibercaza;

- asigura folosirea corecta si pastrarea 1n conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale precalculate;

- verifica realitatea continutului declaratiei si concordanta acesteia cu actele de identitate,
certificatele de stare civila si cu celelalte inscrisuri prezentate de declarant.

VII. Conform Decretului nr. 92/1976, Legii nr. 154/1998, OUG nr. 24/2000, OUG nr.
42/2001 si HG nr. 42/2001

- asigurda pastrarea in conditii de sigurantd a carnetelor de munca ale personalului din
aparatul propriu;

- vegheaza completarea carnetelor de munca pentru fiecare persoand angajata;

- efectueaza, in termen de 15 zile de la data producerii, toate modificarile intervenite in
executarea contractului de munca;

- certifica, prin semndtura si prin aplicarea parafei, toate operatiunile efectuate in carnetele
de munca;

- intocmeste fisa de pensie — in dublu exemplar — cu datele din carnetul de munca necesare
pensionarii, din care un exemplar se Inainteazd oficiului de pensii impreuna cu dosarul intocmit in acest
scop;

- verifica actele originale pe baza carora se fac inscrieri in cartea de munca si vizeaza copiile
dupa aceste documente in vederea asigurarii conditiilor legale de valabilitate;

- verifica valabilitatea tuturor inregistrarilor ficute in carnetului de munca la incetarea
raporturilor de muncad pentru perioada cit acesta s-a aflat in pastrarea institutiei si semneaza dupa ultima
mentiune facuta in carnet.

VIII. Conform Legii nr. 53/2003

- Intocmeste contractul individual de muncad pentru angajarea personalului contractual din
cadrul Primariei, potrivit legii;

- completeaza dosarele personalului contractual din cadrul aparatului propriu de specialitate
al Consiliului local;

- pastreaza registrul general de evidentd al salariatilor si opereazd modificarile conform HG
nr. 247/2003;

IX. Conform HG nr. 432/2004

- intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si registrul de
evidenta a functionarilor publici din cadrul autoritatii publice locale;

- pastreaza in conditii de sigurantd dosarele profesionale si registrul de evidenta.

X. Conform Legii nr. 161/2003

- informeaza institutia Prefectului cu privire la starile de incompatibilitate constatate sau care
au fost sesizate de catre orice persoana;



- pastreaza declaratiile de interese ale alesilor locali si ale functionarilor publici,
inregistrindu-le in registrul declaratiilor de interese;

- intocmeste Programul de aplicare a Legii nr. 161/2003 si centralizeaza lunar date cu privire
la stadiul aplicarii acesteia;

XI. Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivle Nationale si a OG nr. 33/2002 aprobata prin
Legea nr. 223/2002

- asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a
celor iegite, conform legii;

- intocmeste Tmpreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

- inventariaza documentele proprii;

- elibereazd, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

- asigura conditii de pastrare corespunzatoare a documentelor create sau detinute.

XII. Conform Legii nr. 393/2004

- pastreaza intr-un dosar special un exemplar al declaratiilor personale ale alesilor locali si
transmite al doilea exemplar catre Secretarul General al Prefecturii.

XIII. Alte atributii ale secretarului comunei

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform
Legii nr. 50/1991, republicata;
- actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;
- coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfagoara activitati in domeniul de
autoritate tutelara si a protectiei copilului din subordinea Consiliului local;
- coordoneaza activitatea structurilor organizate conform:
e Legiinr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
e Legiinr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica locala;
o Legii nr.486/2003 pentru aprobarea OUG nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

SERVICIUL PUBLIC DE AUDIT
— 1 post auditor

Atributiile ce revin functiei publice.

- elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueaza activitati de audit public intern, inclusiv audituri ad-hoc, cu caracter exceptional,
cu aprobarea si la ordinul conducatorului institutiei, pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control intern sunt transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta
si eficacitate;

- anterior Intocmirii proiectelor de raport de audit procedeaza la parcurgerea celor 18
proceduri obligatorii prevazute de Ordinul Ministerului Administratiei si Internelor nr. 555/2003, pentru
aprobarea Normelor Metodologice privind exercitarea auditului public intern (potrivit fundamentarii
numarului de zile — transmise de Directia de Audit din M.A.L);

- intocmeste urmatoarele documente, care constituie principalele instrumente de audit intern:

* chestionare de luare la cunostinta;

* chestionare de control intern;

* chestionare listd de verificare;

* tabloul de prezentare a circuitului auditului (pista de audit);

* figsa de identificare si analiza problemelor (FIAP);

* fisa de constatare §i raportare a iregularitatilor (FCRI);

* programul misiunii de audit public intern;

* programul interventiei la fata locului;

* analiza riscurilor (Tabloul ,,Puncte tari si puncte slabe”);

* nota centralizatoare a documentelor de lucru.



- intocmeste proiecte de rapoarte/rapoarte de audit intern, conform misiunilor din planul
aprobat, dupa supervizarea tuturor de catre Seful Directiei de Audit Intern de care apartine institutia noastra;

- examineazad regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare, organizare,
coordonare, urmarire si control a indeplinirii deciziilor;

- urmareste respectarea legii, reglementarilor si deciziilor conducerii;

- face propuneri de modificare a planului de audit intern la initiativa primarului sau ori de
cite ori apar indicii sau circumstante care semnificd aparitia unor riscuri interne sau de sistem, modificarea
fondului de timp disponibil sau alte elemente decizionale care sd conduca la necesitatea realocarii fondului
de capacitate de audit pe obiectivele planului;

- are acces la toate datele in cadrul misiunilor sale;

- exercitd o functie de evaluare independenta, care se concretizeaza in recomandari, conform
Cartei Auditului Public Intern, aprobata prin Ordinul Ministerului Administratiei si Internelor nr. 555/2003;

- realizeaza alte activitati de audit dispuse de conducerea institutiei, care se incadreaza strict
in prevederile legale (Legea nr. 672/2002 si Ordinele Ministerului Administratiei si Internelor nr. 555 si
556/2003).

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
— 1 post sef serviciu

Atributiile ce revin postului.

- planifica si desfasoara, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de sigurantda al
cetatenilor si bunurilor 1n situatii de urgenta;

- desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de cétre cetateni a tipurilor de
risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

- participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor precum si a
populatiei;

- organizeaza pregatirea personalului propriu;

- controleaza si indruma structurile subordonate;

- participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazid/coordoneaza elaborarea documentelor
operative de raspuns;

- planifica si desfasoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

- organizeazd evidenta privind interventiile, analizeazd periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

- participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- constata prin personalul desemnat, incédlcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta,

- acorda sprijin unitatilor de invatdmant 1in organizarea si desfiasurarea activitatilor de
pregatire si concursurilor cercurilor de elevi ,,Prietenii Pompierilor” si ,,Cu viata mea apar viata”;

- asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate;

- indeplineste orice alte atributii transmise de catre factori de decizie din structura Primariei.

SERVICIUL DE CADASTRU
- 1 post referent

Atributiile ce revin functiei publice.

- indeplinirea sarcinilor stabilite de Consiliul local cu privire la aplicarea masurilor pentru
folosirea rationala a fondului funciar

- stabilirea amplasamentului suprafetelor de teren pentru care se reconstituie dreptul de
proprietate sau care se atribuie potrivit legii

- punerea in posesie prin delimitarea in teren a persoanelor indreptitite sd primeasca



terenul, completeaza procese verbale de punere in posesie, pe care le semneaza

- intocmirea hartilor si planurilor cadastrale pentru suprafetele respective

- completeaza fisele de punere 1n posesie a cetatenilor, In vederea Intocmirii titlurilor de
proprietate

- identifica terenurile atribuite ilegal si sesizeaza primarul si comisia comunala

- asigura Indrumarea din punct de vedere tehnic a membrilor comisiei comunale la punerea
in posesie si rezolvarea litigiilor generate de aplicarea Legii fondului funciar

- Isi exprimd punctul de vedere, ca specialist, cu privire la legalitatea actelor puse spre
aprobare in comisia comunald de fond funciar

- intocmeste adeverinte, certificate si dovezi conform Ordonantei Guvernului Romaéniei nr.
33/2002, pe baza documentelor existente in institutie, In domeniul de activitate

- studiaza legislatia si literatura de specialitate in scopul perfectionarii profesionale

- propune proiecte de imbunatatire a activitatii din domeniu

- sesizeaza factorii de decizie cu aspecte negative din activitatea proprie si propune masuri
de Inldturare a acestora

- face propuneri cu privire la modificarea unor suprafete la persoanele care le detin in mod
ilegal

- raspunde direct de administrarea fondului funciar aflat in rezerva comisiei comunale,
urmarind intocmirea unor planuri de exploatare, sporirea productiei vegetale pe aceste suprafete

- Intocmirea documentatiei pentru sustinerea punctului de vedere in litigiile cu privire la
fondul funciar

- mediaza 1n situatia existentei unor conflicte cu comunele invecinate

- tine evidenta la zi a lucrarilor legate de aplicarea Legii fondului funciar, a operatiunilor pe
care le efectueaza

- efectueaza lucrarile de secretariat in cadrul Comisiei comunale de fond funciar

- tine evidenta cadastrald si indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 7/1996 privind
cadastrul si publicitatea imobiliara
- indeplineste orice alte atributii transmise de catre factori de decizie din structura Primariei

PROIECTUL E.B.C.
- 1 post administrator IT

Atributiile ce revin postului.

- asugura buna functionare a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatii (TIC)
din nodurile RECL (scoala, primarie, biblioteca, PAPI), calculatoare, servere, , routere, switchuri, teriferice,
ete. ;

- primeste in gestiune infrastructura RECL;

- verifica periodin, din punct de vedere fizic si functional, starea retelei locale ;

- evalueaza si estimeaza necesitatile de interventie preventiva,

- mentine legatura permanentd cu reprezentantii companiilor care au implementat RECL si
care asigura serviciile de mentenanta;

- raspunde de remedierea operativa a defectiunilor prin interventie proprie sau facind appel la
echipa de intretinere ;

- raspunde de diagnosticarea rapidd si corectd in caz de functionare necorespunzatoare a
echipamentelor TIC din scoala, primarie, bibioteca, PAPI;

- supravegheaza securitatea si accesul utilizatorilor in retea ;

- planifica si organizeaza actiuni de intretinere, tine evidente ale starii tehnice a
echipamentelor TIC din scoala, primérie, bibioteca, PAPI;

- Intocmeste si fundamenteaza necesarul de consumabile, piese de schimb si lucrari de
intretinere si reparatii a echipamentelor TIC din scoald, primarie, bibioteca, PAPI;

- acorda asistentd tehnica utilizatorilor RECL in vederea folosirii ecgipamentelor TIC a
echipamentelor TIC din scoala, primarie, bibioteca, PAPI;

- asigura buna functionare si actualizarea cu informatii a site-ului comunitatii ce va fi
dezvoltat in cadrul proiectului;

- are obligatia participarii la cursurile de instruire organizate in domeniul sdu de activitate ;

- furnizeaza 1n raport periodic de activitate ;

- realizeaza rapoarte periodice referitoare la traficul de date inregistrat in scoala, primarie,
biblioteca, PAPI, pe care le transmite managerului RECL si UMP din cadrul ECB ;



- indeplineste orice alte atributii transmise de cétre factori de decizie din structura Primariei.

STARE CIVILA SI ADMINISTRATIE DE STAT
- 1 post referent

Atributiile ce revin functiei publice.

- raspunde de activitatea de stare civila;

- tine evidenta militard a tinerilor in vederea recrutdrii si Incorporarii, a rezervistilor din
formatiunile de protectie civila, precum si a cetdtenilor care au suferit condamnari penale;

- executd toate operatiunile ce decurg din atributiile Consiliului local pe linie militara,
conform actelor normative in vigoare;

- tine evidenta actelor notariale de competenta Consiliului local, potrivit prevederilor legale
in vigoare;

- Intocmeste adeverinte, certificate si dovezi conform Ordonantei Guvernului Romaniei nr.
33/2002, pe baza documentelor existente in institutie, In domeniul de activitate;

- studiaza legislatia si literatura de specialitate in scopul perfectionarii profesionale;

- propune proiecte de imbunatatire a activitatii din domeniu;

- sesizeaza factorii de decizie cu aspecte negative din activitatea proprie si propune masuri
de Inlaturare a acestora;

- tine la zi modificarile survenite in listele electorale;

- conduce registrul de documente secrete al institutiei, asigurind securitatea acestuia;

- executa lucrarile pentru mobilizare la locul de munca;

- Indeplineste atributiile functionarului de securitate din cadrul institutiei, precum si atributii
in relatia cu societatea civild;

- primeste, Inregistreaza si face propuneri pentru solutionarea notificarilor primite conform
Legii nr. 10/2001, intocmind si transmitind Institutiei Prefectului lunar situatiile referitoare la solutionarea
acestora,

- indeplineste atributii de inspector de protectie civila;

- indeplineste orice alte atributii transmise de catre factori de decizie din structura Primariei.

ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
- 1 post referent asistenta sociala

Atributiile ce revin functiei publice.

- raspunde de activitatea de autoritate tutelard si de ocrotire a minorilor, precum si de
activitatea de asistenta sociala;

- Intocmeste dosarele de ajutor social si alocatii de nastere si efectueaza toate lucrarile legate
de acestea, conform Legii nr. 416/2001;

- intocmeste Tmpreund cu alti membri ai Colectivului de sprijin pentru autoritate tutelara si
asistentd sociald, in termen, anchete sociale;

- tine evidenta minorilor care necesitd ocrotire sociald si a altor persoane pentru care se
acorda asistenta social;

- intocmeste dosarele de alocatie de stat pentru copii conform Legii nr. 61/1993 si dosarele
pentru alocatie suplimentard conform Legii nr. 119/1997,;

- tine evidenta insotitorului persoanelor cu handicap grd. I, intocmeste dosare noi, state de
plata si completeaza cartile de munca ale acestora;

- Intocmeste adeverinte, certificate si dovezi conform Ordonantei Guvernului Roméniei nr.
33/2002, pe baza documentelor existente in institutie, In domeniul de activitate;

- studiaza legislatia si literatura de specialitate in scopul perfectionarii profesionale;
propune proiecte de Tmbunatatire a activitatii din domeniu;

- sesizeaza factorii de decizie cu aspecte negative din activitatea proprie si propune masuri
de Inlaturare a acestora;

- raspunde de punctul de informare pentru promovarea valorilor europene in vederea
pregatirii procesului de integrare a Roméaniei in Uniunea Europeani;

- efectueaza raportarile statistice din activitatea sa, stabilite de actele normative in vigoare;

- raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de protectie civila;

- raspunde de gestionarea documentelor arhivate, elibereaza adeverinte dupa acestea;

- intocmeste proiecte pentru obtinerea de granturi de la finantatorii care le acorda, in cazul in
care autoritatile administratiei locale sint considerate eligibile;



- indeplineste orice alte atributii transmise de catre factori de decizie din structura Primariei.
- 1 post referent protectia copilului
Atributiile ce revin functiei publice.

- identifica si monitorizeaza copii aflati in dificultate de pe teritoriul comunei

- evalueaza, acorda consiliere si sprijin familiilor aflate in situatii de risc din cadrul
comunitatii

- 1identificad alternative pentru integrarea si plasarea in mediul familial a copiilor
institutionalizati

- verifica periodic situatia familiald a copiilor aflati in centrele de plasament si, in functie de
aceasta, intocmeste documentatia necesard reintegrarii in familie sau identificarea altor alternative de
protectie de tip familial

- controleaza modul in care sint respectate drepturile copilului in comunitate, in familia
naturald sau substitutivd a acestuia §i sesizeazd autoritatea competentd sa ia masuri pentru incélcarea
oricaror abuzuri

- intocmeste adeverinte, certificate si dovezi conform Ordonantei Guvernului Romaniei nr.
33/2002, pe baza documentelor existente in institutie, In domeniul de activitate

- studiaza legislatia si literatura de specialitate in scopul perfectionarii profesionale

- propune proiecte de imbunatatire a activitatii din domeniu

- sesizeaza factorii de decizie cu aspecte negative din activitatea proprie si propune masuri
de Inldturare a acestora

- identifica potentiale familii de plasament, substitut si adoptive

- identificd la nivelul comunitatii locale oportunitatile de insertie sociald a tinerilor ce
provin din acea comunitate $i nu mai urmeaza nici o forma de Invatamint

- promoveaza la nivel local profesia de asistent maternal profesionist, identificd potentiale
persoane ce pot fi atestate

- monitorizeaza persoanele care solicitd si pe cele care au beneficiat de consiliere si sprijin
material prin intermediul Serviciului Public Specializat

- contribuie la popularizarea dispozitiilor legale din domeniul protectiei drepturilor
copilului si importanta respectarii acestor drepturi

- colaboreaza cu personalul de specialitate de la Directia Judeteand pentru Protectia
Drepturilor Copilului, Autoritatea Tutelard de la primariile municipale, orasenesti si comunale, serviciile de
stare civila ale consiliilor locale, Directia Muncii si Solidaritatii Sociale, Inspectoratul Scolar

- studiaza legislatia si literatura de specialitate cu scopul perfectiondrii profesionale

- urmareste vizitarea copiilor aflati in centrele de plasament de catre familiile naturale

- intocmeste anchete sociale si propune masuri numai in interesul superior al copilului

- asigura aplicarea hotaririlor Comisiei judetene pentru protectia copilului, urmareste si
supravegheaza modul de aplicare a acestor hotariri

- identifica copiii ce pot fi protejati prin adoptie in conditiile legii

- supravegheaza familiile si persoanele care au primit in plasament sau incredintare copii,
pe toatd durata acestei masuri, precum si paringii copilului aflat in dificultate, dupa revenirea acestuia in
mediul familial

- urmareste evolutia copiilor adoptati, prezentind rapoarte trimestrial Serviciului Public
Specializat

- pregiteste integrarea sau reintegrarea copilului in familia sa naturald, intr-o familie
substitutiva temporara sau familie adoptiva

- actioneaza pentru prevenirea abandonului

- identifica familiile sau persoanele ce doresc sia adopte copii de pe teritoriul localitatii,
evalueaza conditiile materiale si garantiile morale pe care acestea le prezintd si face propuneri CJPC cu
privire la eliberarea atestatului de familie aptd sa adopte

- controleaza modul in care sint respectate drepturile copilului aflat in dificultate in familia
naturald, substitutiva sau adoptiva

- asigurd implementarea strategiilor nationale si judetene

- indeplineste orice alte atributii transmise de catre factori de decizie din structura Primariei

REGISTRUL AGRICOL
- 1 post referent



Atributiile ce revin functiei publice.

- completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricol al comunei Copalau;

- Indeplinirea sarcinilor stabilite de Consiliul local cu privire la aplicarea masurilor pentru
folosirea rationald a fondului funciar, sporirea productiei vegetale, a efectivului de animale si produselor
animaliere;

- tine la zi registrul de gaj, cu toate operatiunile stabilite;

- tine la zi registrul de transcriere a proprietatii animalelor;

- completeaza biletele de adeverire a proprietatii animalelor;

- Intocmeste adeverinte, certificate si dovezi conform Ordonantei Guvernului Roméniei nr.
33/2002, pe baza documentelor existente in institutie, In domeniul de activitate;

- studiaza legislatia si literatura de specialitate in scopul perfectionarii profesionale;

- propune proiecte de imbunatatire a activitatii din domeniu;

- sesizeaza factorii de decizie cu aspecte negative din activitatea proprie §i propune masuri
de Inlaturare a acestora;

- tine la zi evidenta lucrérilor cu termen;

- intocmeste periodic situatiile statistice ce se comunica periodic la judet;

- indeplineste orice alte atributii transmise de catre factori de decizie din structura Primariei.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL
- 1 post consilier — buget contabilitate

Atributiile ce revin functiei publice.

- elaboreaza proiectul de buget al comunei;

- executd in conditiile legii controlul financiar si semneazd actele de bancd pentru
operatiunile conturilor deschise ale Consiliului local;

- analizeaza executia bugetului de venituri si cheltueili finantate de la bugetul local, precum
si subunitatilor subordonate;

- conduce evidenta cheltuielilor bugetare, a celor din mijloace autofinantate si a altor fonduri
legal constituite, precum §i a materialelor, obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurtd durata, a
mijloacelor fixe;

- Intocmeste adeverinte, certificate si dovezi conform Ordonantei Guvernului Roméniei nr.
33/2002, pe baza documentelor existente n institutie, in domeniul de activitate;

- studiaza legislatia si literatura de specialitate in scopul perfectionarii profesionale;

- propune proiecte de imbunatatire a activitatii din domeniu;

- sesizeaza factorii de decizie cu aspecte negative din activitatea proprie §i propune masuri
de Inlaturare a acestora;

- efectueaza cel putin o datad pe lund controlul inopinant al casieriei, conform Regulamentului
operatiunilor de casa;

- pastreaza, elibereaza si gestioneaza formularele cu regim special, in conformitate cu
dispozitiile legale;

- face propuneri pentru virari de credite bugetare, modificari de alocatii trimestriale, planuri
suplimentare de venituri si cheltuieli etc;

- controleaza periodic gestiunea de materiale si face propuneri pentru remedierea lipsurilor
constatate;

- verifica actele de cheltuieli anexate la extrasele de cont bancar si a documentelor anexate la
registrul de casa sub aspectul indeplinirii cerintelor legale;

- tine evidenta platii salariilor si a altor drepturi de personal (concedii de odihna, maternitate
etc) atit pentru personalul propriu cit si pentru personalul unitatilor subordonate, finantate de la bugetul local;

- tine cartile de munca ale personalului din aparatul propriu, culturd si gospodarie comunala,
precum si dosarele de personal ale acestora, urmarind completarea lor ori de cite ori intervin modificari, in
baza dispozitiilor primarului;

- aplica dispozitiile legale privind inventarierea periodicd a tuturor bunurilor materiale din
gestiunea Consiliului local si a unitatilor subordonate;

- indeplineste orice alte atributii transmise de catre factori de decizie din structura Primariei.

- 1 post referent — impunere impozite si taxe

Atributiile ce revin functiei publice.



- constata si stabileste impozite si taxe locale datorate de persoanele fizice si persoanele
juridice din raza teritoriald de activitate;

- intocmeste orderoul de debite si scaderi pentru diferentele de impozite si taxe datorate de
persoanele fizice si juridice si le inregistreaza in evident;

- urmareste daca s-au depus la termenele prevazute de lege declaratiile de impunere de citre
contribuabilii persoane fizice si juridice;

- verificd periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de
bunuri impozabile asupra sinceritatii declaratiilor de impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal
a bunurilor supuse impozitelor si taxelor. la masuri de modificare unde este cazul a impunerilor initiale i
incasarea diferentelor de impozit stabilit;

-analizeaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor si prezintad
organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de inlesniri la platd (aminari, esalonari,
reduceri si restituiri de impozite si taxe si majorari de intirziere) atorate bugetului local de citre persoane
fizice si juridice, conform prevederilor leale;

- intocmeste dari de seamd cu privire la rezultatele impunerilor. Efectueaza analize si
intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale in
sarcina persoanelor fizice si juridice, stabileste masuri pentru nerespectarea legislatiei fiscale, determina
cauzele care genereaza fenomenul de evaziune fiscala;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoane
fizice si juridice si propune modelele imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in acest domeniu;

- urmareste incasarea veniturilor In termen si stabileste masuri de recuperare a debitelor
prescrise din culpa organelor de Incasare;

- verifica documentatiile si propunerile privind inregistrarea contribuabililor in evidenta
speciald;

- raspunde si participa aldturi de organele de incasare la aplicarea gradelor de urmarire silita;

- asigura verificarea gestionara asupra activitatii agentilor fiscali;

- organizeaza activitatea organelor de Incasare cu privire la confirmarea in termen a preludrii
spre executare a debitelor primite de la alte unitati a caror incasare se face prin organul de Incasare respectiv;

- asigurda verificarea organelor de incasare a impozitelor si taxelor asupra modului de
evidentiere, urmarire si clarificare a debitelor restante precum si compensarea plusurilor cu sumele restante
pentru lichidarea pozitiilor de rol;

- intocmeste raportarile lunare, trimestriale si anuale privind executia bugetara, conturile de
debite si incasari trimestriale si anuale privind executia impozitelor, taxelor cu debit si fara debit, precum si
situatiile operative privind incasarile realizate pe care le prezintd in termen pentru analiza si stabilirea
masurilor corespunzatoare;

- tine evidenta nominald si centralizata a debitelor si incasarilor din impozite si taxe si a altor
venituri si se cuvin bugetului local;

- Intocmeste instiintarile de plata, inclusiv pentru sumele primite spre debitare si incasare de
la alte organe (amenzi, imputatii), in situatiile in care instiintarile nu au fost trimise debitorilor de organele
care au stabilit debitele;

- preda agentilor fiscali instiintarile de plata si titlurile executorii dupa ce au efectuat
operatiunile de debitare in registrul rol unic de evidenta a veniturilor;

- Intocmeste borderourile de debite pentru impozite si taxe locale inclusiv pentru diferentele
stabilite ca urmare a controlului fiscal;

- tine evidenta debitorilor carora li s-au intocmit si aprobat procese verbale de insolvabilitate
si urmareste daca agentii fiscali verifica periodic revenirea la starea de solvabilitate a acestora;

- efectueaza zilnic verificarea documentelor de casd prin confruntarea sumelor din fiecare
chitanta emisd de agentul fiscal si cele Inscrise in borderoul desfasurdtor de incasari si ia masuri de
repartizare a sumelor din chitante, {inind seama de ordinea de incasare a sumelor si calculul majorarii de
intirziere la plata;

- efectueaza cel putin o datd pe luna verificarea inopinatd a casei, cu numararea banilor si a
altor valori aflate in casa si semneaza in registrul de casa cu ocazia fiecarei verificari;

- intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentind bonificatiile acordate la platile
facute cu anticipatie;

- intocmeste cerificate si elibereaza contribuabilului cu pribire la situatia fiscala;

- intocmeste si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigurd pastrarea tuturor
documentelor privind incasarile;

- la sfirsitul trimestrului efectueaza confruntarea datelor inscrise in registrul rol unic cu cele
inscrise in extrasul de rol si asigura realizarea concordantei datelor;

- intocmeste si elibereaza autorizatii de functionare persoanelor fizice, pentru diferite actiitagi
economice, conform Legii 507/2002;



- intocmeste statele de platd pentru plata salariilor personalului din aparatul propriu si
serviciile de cultura si gospodarie comunala.

- 2 posturi referent — urmarire incasari impozite si taxe
Atributiile ce revin functiei publice.

- inmineazd sub semnatura contribuabililor instiintarile de platd si/sau procesele verbale de
impunere si preda operatorului de rol (contabilului) dovezile de inminare a acestora;

emite pentru sumele ncasate chitante din chitantierele speciale;

- calculeaza si incaseazd majorari de intirziere in cazul platilor facute cu intirziere,
calculeaza si acorda bonificatii in cazul platilor facute cu anticipatie, conform prevederilor legale,

- inscrie zilnic sumele incasate in borderouri desfasurate pe surse si respectiv pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare si preda borderourile respective contabilului, la data depunerii sumelor
incasate;

- inregistreaza debitele si Incasarile in extrasul de rol, aplica masurile de executare silita si
intocmeste procese verbale de insolvabilitate, conform prevederilor legale in vigoare;

- verifica periodic (cel putin o datd pe an) contribuabilii inscrigi in evidenta speciald a
insolvabilitdtii si urmareste permanent revenirea la starea de solvabilitate a acestor contribuabili;

- identifica pe raza sa de activitate persoanele care posedd bunuri supuse impozitarii, sesizind
organele competente in vederea stabilirii impozitelor si taxelor;

- depisteaza, inventariaza si propune intrarea in legalitate a persoanelor ce practica diferite
meserii fard autorizatie de exercitare a profesiei, a tuturor persoanelor fizice si juridice ce savirsesc acte de
evaziune fiscala;

- Intocmeste adeverinte, certificate si dovezi conform Ordonantei Guvernului Roméniei nr.
33/2002, pe baza documentelor existente in institutie, In domeniul de activitate;

- studiaza legislatia si literatura de specialitate in scopul perfectionarii profesionale;

- propune proiecte de imbunatatire a activitatii din domeniu;

- sesizeaza factorii de decizie cu aspecte negative din activitatea proprie §i propune masuri
de inlaturare a acestora;

- Intocmeste statele de plata pentru plata salariilor personalului din aparatul de specialitate i
serviciile publice;

- intocmeste ordinele de platd si A.L.O.P.;

- indeplineste orice alte atributii transmise de catre factori de decizie din structura Primariei.

CULTURA
- 1 post bibliotecar

Atributiile ce revin postului.

- actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala
curenta si retrospective prin achizitii, donatii, abonamente, sponsorizari si alte surse ;

- Intocmeste evidenta glabald a publicatiilor prin completarea registrului de miscare a
fondului, a registrului inventar si a statisticii oficiale anuale ;

- prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza conform accesului liber
la raft pe domenii si alfabet ;

- organizeaza si actualizeaza periodic cataloagele de biblioteca ;

- asigura orientarea beneficiarilor in utilizarea cataloagelor ;

- elaboreaza, la cerere sau din proprie inifiativa, liste bibliografice de popularizare sau
bibliografii tematice pentru sprijinirea procesului de invatamint, cercetare si productie ;

- stabileste colaborari cu alte biblioteci i practica imprumutul interbibliotecar cind apar serii
speciale din partea beneficiarilor ;

- se intereseaza de infiintarea unor sectii sau filiale in zonele intens populate, mai indepartate
de sediul bibliotecii ;

- ia masuri pentru pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valoricd a
lucrarilor distruse sau nerestituite ;

- efectueaza lucrari de conservare, igiend si patologie a cartii si se preocupa de efectuarea
curateniei si de intretinerea localului bibliotecii ;

- realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activitati ;

- organizeaza activitafi specifice de popularizare a colectiilor: expozitii, expuneri,
simpozioane, recenzii, bibliografii;



- organizeaza activitati de valorificare a fondului de carte prin: spectacole, concursuri,
cluburi, cenacluri, sezatori, serate ;

- initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor,
la aniversarea unor evenimente sau a unor personalitdti, la activititi de promovare a creatiilor stiintifice,
tehnice sau artistice ;

- intocmeste programe de activitati, aprobate de Consiliul local si avizate de Biblioteca
judeteana ;

- intocmeste statistica anuala de biblioteca ;

- asigura deservirea bibliotecii in baza unui orar de 40 ore saptaminat, din care cel putin 35
ore rezervate publicului ;

- raspunde de buna functionare a bibliotecii, de administrarea fondului de carte si de
realizarea obiectivelor inscrise in figsa postului si in programul de activitate ;

- raspunde de buna intretinere, exploatare si curdtenie a localului bibliotecii ;

- semneaza si stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste si raspunde de efectele
acestora ;

- participa la activitati de instruire si perfectionare profesionald organizate la nivel judetean
si national ;

- indeplineste orice alte atributii transmise de catre factori de decizie din structura Primariei.

URBANISM - CONSTRUCTII
- 1 post referent

Atributiile ce revin functiei publice.

- intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de constructie in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991;

- conduce si tine la zi registrul privind Inregistrarea cererilor pentru eliberarea certificatelor
de urbanism si autorizatiilor de constructie;

- urmdreste si verifica achitarea corecta a taxelor pentru eliberarea certificatelor de urbanism
si autorizatiilor de constructie;

- verificd, pregateste si sustine documentatiile de specialitate (PUD, PUZ) in vederea
prezentarii lor spre aprobare in Consiliul local;

- asigura aplicarea hotaririlor Consiliului local cu privire la documentatiile de urbanism si a
regulamentelor aferente acestora;

- se preocupa pentru obtinerea avizelor si autorizatiilor de constructie pentru investitiile
proprii ale institutiei;

- elibereaza avize la cererea organelor judetene si altor unitdti care construiesc pe teritoriul
comunei;

- organizeaza si exercitd controlul privind disciplina 1n constructii, adoptarea unui program
propriu de control, identificarea cazurilor de abateri la disciplina n constructii si propunerea de sanctiuni pe
aceasta linie, in conformitate cu prevederile legale;

- indeplineste functia de diriginte de santier pentru toate lucrdrile curente, capitale si
investitii din cadrul unitatii administrativ — teritoriale;

- raspunde de toate receptiile faziale si finale ale lucrarilor sus amintite;

- verificd in teren respectarea prevederilor documentatiilor tehnice si devizelor de lucrari,
intocmind note de constatare daca se constata incalcarea acestora;

- urmareste Indeplinirea sarcinilor trasate in urma controalelor efectuate de organele judetene
si centrale de specialitate;

- participa Tmpreuna cu viceprimarul si referentul de la registrul agricol la problemele privind
protectia mediului, propunind sanctiuni pentru cei care incalcad prevederile legale, ale hotaririlor Consiliului
local si dispozitiilor primarului;

- indeplineste si alte atributii trasate de conducerea institutiei

ADMINISTRATIV SI INTRETINERE

PAZA SI ORDINE PUBLICA
- 2 posturi paznic

Atributiile ce revin postului.

- organizeaza si verificd serviciul de paza comunala, prin:



* Intocmirea graficelor lunare cu persoanele desemnate a efectua acest serviciu prin rotatie,
in ordinea prevazuta in registrul agricol si a numerelor de case;

* Ingtiinfarea persoanelor desemnate a efectua serviciul de paza cu cel putin 5 zile inainte de
data planificata;

* comunicarea unui exemplar din tabelele de paza citre postul local de politie, pina la data
de 25 ale lunii anterioare programarii serviciului de paza;

* afisarea in fiecare localitate a tabelelor de pazd, pind la data de 25 ale lunii anterioare
programarii serviciului de paza;

* colaboreaza cu organul local de politie in verificarea persoanelor desemnate a efectua paza
comunala, aducind in scris la cunostinta conducerii Primariei aspectele semnalate.

- opreste si legitimeaza persoanele care nu-si justificd prezenta in obiectivul pazit ori sint
suspecte de savirgirea unor fapte antisociale;

-nu permite intrarea in incinta obiectivului a persoanelor aflate in stare de ebrietate sau sub
influienta bauturilor alcoolice;

- nu permite intrarea in incinta obiectivului a persoanelor care au asupra lor obiecte ce pot
provoca incendii sau explozii;

- dacd in interiorul institutiei se produc altercatii intre diferite persoane, intervine pentru
aplanarea conflictului, incercind aplanarea situatiei pe cale amiabild, iar dacad acest lucru nu este posibil,
procedeaza la evacuarea celor ce se fac vinovati;

- raporteaza conducerii institugiei orice eveniment petrecut in timpul serviciului sau;

- raspunde la telefon si primeste note telefonice in timpul serviciului sau, pe care le aduce
urgent la cunostinta conducerii Primariei;

- se documenteaza asupra locurilor in care se afla mijloace de stingere a incendiilor;

- In caz de incendiu anuntd de urgentd conducerea Primariei, Iuind totodatd masuri pentru
localizarea §i stingerea acestuia;

- nu introduce si nu consuma bauturi alcoolice la locul de munca, ori inainte de intrarea in
serviciu;

- nu se prezinta la serviciu in stare de obosealad si nu paraseste locul de munca inainte de a fi
schimbat;

- raporteaza sefilor ierarhici orice schimbare intervenita, orice eveniment petrecut in timpul
serviciului sau.

- 1 post portar
Atributiile ce revin postului.

- asigura serviciul de permanenta al sediului Primariei pe timpul noptii;

- la intrarea in serviciu verificd daca birourile au fost incuiate si au fost inchise sursele de
lumina si incélzire, predindu-le guardului in starea in care le-a preluat, la terminarea serviciului;

- opreste si legitimeaza persoanele care nu-si justificd prezenta in obiectivul pazit ori sint
suspecte de savirgirea unor fapte antisociale;

- nu permite intrarea in incinta obiectivului a persoanelor aflate in stare de ebrietate sau sub
influienta bauturilor alcoolice;

- nu permite intrarea in incinta obiectivului a persoanelor care au asupra lor obiecte ce pot
provoca incendii sau explozii;

- dacd in interiorul institutiei se produc altercatii intre diferite persoane, intervine pentru
aplanarea conflictului, incercind aplanarea situatiei pe cale amiabild, iar daca acest lucru nu este posibil,
procedeaza la evacuarea celor ce se fac vinovati;

- raporteaza conducerii institugiei orice eveniment petrecut in timpul serviciului sau;

- raspunde la telefon si primeste note telefonice in timpul serviciului sau, pe care le aduce
urgent la cunostinta conducerii Primariei;

- se documenteaza asupra locurilor in care se afla mijloace de stingere a incendiilor;

- In caz de incendiu anuntd de urgentd conducerea Primariei, Iuind totodatd masuri pentru
localizarea §i stingerea acestuia;

- nu introduce si nu consuma bauturi alcoolice la locul de munca, ori Tnainte de intrarea in
serviciu;

- nu se prezinta la serviciu in stare de obosealad si nu paraseste locul de munca inainte de a fi
schimbat;

- raporteaza sefilor ierarhici orice schimbare intervenita, orice eveniment petrecut in timpul
serviciului sau.



- 5 posturi muncitori necalificati
Atributiile ce revin postului.

- sd dovedeasca 1n activitatea lui o inalta disciplina, sd respecte cu strictete indatoririle ce 1i
revin, fiind direct raspunzator pentru paza si securitatea gospodariilor din perimetrul de patrulare;

- sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul postului sau, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii avutului public, privat si personal;

- sa pazeasca cu simt de raspundere traseul incredintat si gospodariile cetatenilor primite in
paza si sa asigure integritatea acestora, neprecupetind nici un efort pentru apararea lor;

- sd opreasca §i sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savirsit
infractiuni sau alte fapte ilicite In obiectivul pazit, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa
predea organului politiei pe faptuitori, solicitind la nevoie sprijinul paznicului public angajat din comuna, a
celorlalti paznici sau oricdror alte persoane, sa ridice bunurile care fac obiectul infractiunii sau altor fapte
ilicite, pe care le vor preda organelor de politie, luind masuri pentru conservare, prin paza lor;

- s aduca de indatd la cunostinta conducerii comunei si agentilor Postului de Politie,
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului de paza si despre masurile luate;

- sa ia masurile ce decurg din consemnul de pazi, pentru a preveni producerea de incendii,
explozii sau alte fapte de naturd a cauza prejudicii. In cazul in care acestea s-au produs, si ia misurile
stabilite prin consemn si sd anunte deindata pe cei in drept;

- In caz de incendiu sa alerteze populatia din zona producerii acestuia si sa ia primele masuri
de stingere, de salvare a bunurilor si a persoanelor, s sesizeze organele locale de pompieri, s anunte
conducerea comunei si organul local de politie;

- sd ia primele masuri de alertare a populatiei si de salvare a persoanelor si bunurilor in caz
de calamitate;

- sa sesizeze organele Ministerului de Interne 1n legdtura cu orice fapta de natura a prejudicia
avutul public, privat si personal si sa le dea concursul pentru indeplinirea masurilor ce le revin;

- sa fie vigilent, sa pastreze secretul de stat si de serviciu;

- sd poarte Insemn distinctiv in timpul executarii serviciului,

- sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, sd fie disciplinat si respectuos in
raporturile de serviciu.

GOSPODARIRE, INTRETINERE SI DESERVIRE
- 1 post guard

Atributiile ce revin postului.

- asigura efectuarea curateniei in sediul Primaeiei ;

- asigura anuntarea consilierilor cu privire la convocarea sedintelor de consiliu sau ale
comisiilor pe domenii de activitate ;

- asigurd anuntarea locuitorilor comunei cu privire la diferite probleme la care sunt invitati la
sediul Primariei ;

- atrage atentia cetatenilor care fumeaza in sediul Primariei ;

- asigurd inminarea ordinelor de chemare la luare in evidentda, recrutare, incorporare,
concentrare trimise de Centrul Militar Judetean ;

- ajuta personalul de la gospodaria comunala la solicitarea conducerii institutiei ;

- indeplineste si alte atributii trasate de conducerea institutiei.

DRUMURI
- 1 post muncitor necalificat

Atributiile ce revin postului.

- va Instiinta cettenii cu privire la actele emise de catre Consiliul local sau de catre Primar ;

- va solicita cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, efectuarea
salubrizarii zonelor din fada imobilelor, curdtarea santurilor, desfundatul podetelor, curdtarea cursurilor de
apa;

- va avea 1n vedere 1n permanentd asigurarea starii de viabilitate a drumurilor comunale si
satesti ;

- va Indruma si supraveghea activitatea desfasuratd ca munca in folosul comunitatii de catre
persoanele care beneficiaza de prevederile Legii nr. 416/2001 ;



- va aduce la cunostinta conducerii institutiei neregulile constatate in teren ;

- va face constatari cu privire la nerespectarea legilor privind salubrizarea, comertul
ambulant, nerespectarea actelor emise de autoritatile locale ;

- indeplineste si alte atributii trasate de conducerea institutiei

GOSPODARIE COMUNALA
- 1 post muncitor necalificat

Atributiile ce revin postului.

- va solicita cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale, efectuarea salubrizarii zonelor
din fata imobilelor, curdtarea santurilor, desfundatul podetelor, curatarea cursurilor de apa;

- va mentine curatenia pe terenurile apartinind domeniului public si privat al comunei,
precum si la platformele de deseuri ;

- va ajuta la lucrarile de infrumusetare, plantare de pomi, flori si alte plante in parcuri si
zonele verzi din cadrul comunei, precum si la intretinerea acestora ;

- va aduce la cunostinta conducerii institutiei neregulile constatate in teren ;

- va face constatari cu privire la nerespectarea legilor privind salubrizarea, comertul
ambulant, nerespectarea actelor emise de autoritatile locale ;

- indeplineste si alte atributii trasate de conducerea institutiei.

CAPITOLUL 1V

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului comunei Copaldu si serviciile publice subordonate Consiliului local conlucreaza in
vederea ducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se
stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii institutiei,
pentru a se asigura obiectivele stabilite.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale Primariei
se realizeazd de catre primarul comunei Copdlau, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul
viceprimarului i sercretarului.

Prin dispozitie a Primarului se stabilesc atributiile de coordonare si control pentru
viceprimar.

Secretarul comunei Copalau asigura indeplinirea atributiilor prevazute de art. 116 din Legea
nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicata si indeplineste orice alte atributii prevazute de
lege ori incredintate de cétre Consiliul local sau Primar.

Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului si serviciile publice din
subordinea Consiliului local vor respecta prevederile legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica si a legislatiei privind aprobarea tacita.

Compartimentele de specialitate ale institutiei au obligatia de a sesiza Primarul si Consiliul
local in legatura cu eventualele disfunctionalitati in aplicarea prezentului regulament.

Fiecare compartiment din structura de specialitate a Consiliului local are obligatia de a pune
la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile solicitate, cu aprobarea primarului.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si pentru incilcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penald a salariatului vinovat.

Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale in materie,
precum si cu reglementarile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinta compartimentului de specialitate.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL COMUNEI,
Consilier,
Gheorghiu Mihaela Ivanciuc Catalin — Gheorghe



