ANEXA UNICA
LA HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI POIANA CAMPINA

NR. 06/25.01.2024

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUIDE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI POIANA CAMPINA,
JUDETUL PRAHOVA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE :

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Poiana Campina, judetul Prahova, denumit in continuare R.O.F.,
este documentul organizatoric care detaliazd modul de organizare a Aparatului de specialitate
al Primarului comunei Poiana Campina, judetul Prahova si atributiile ce revin compartimentelor
functionale conform structurii organizatorice aprobata prin Hotarare a Consiliului Local al
comunei Poiana Campina, judetul Prahova.

Prin R.O.F. se reglementeazd modul de organizare a compartimentelor de specialitate
din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Poiana Campina, judetul Prahova,
precum si sfera relatiilor interne.

In conformitate cu prevederile art. 5 lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile i completéarile ulterioare, Primaria comunei Poiana Campina
este o structura functionald fard personalitate juridicad si fard capacitate procesuald, cu
activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile
autoritatii executive, solutionadnd problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din:
primar, viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului.

Potrivit art. 5 lit. g) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
si completarile ulterioare, aparatul de specialitate al primarului, reprezintd totalitatea
compartimentelor functionale, fard personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale, precum si secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii
personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu
fac parte din aparatul de specialitate.

Actul normativ anterior mentionat defineste, potrivit art. 5 lit. q), compartimentul
functional ca structura funciionald constituitd in cadrul aparatului de specialitate al primarului,
fara personalitate juridica, formata din persoane cu atribulii si sarcini relativ stabile,
subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort reprezmta un compartiment
functional.

Atributiile compartimentelor functionale implicd sau nu exercitarea prerogativelor de
putere publica.

Organigrama, statul de functii si numarul de personal ale unltatl‘ adeadnistrativ
teritoriale se aproba prin hotsrare a Consiliului Local al comunei 3, ] i
propunerea primarului, potrivit art. 129 alin (2} , litera ,a@", alin si alin. (3t ¢
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.




CAPITOLUL i - PRIMARUL COMUNEI POIANA CAMPINA

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare gi acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor
consiliului judetean, Tn conditiile legil.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Primarul indeplineste urmatoarele atributii;

- atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, respectiv;

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild ¢i de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atribulii stabilite prin lege.

- atributii referitoare la relatia cu consiliul local, respectiv: :

a) prezinta consiliufui local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedinfele consiliului local si dispune méasurile necesare pentru pregatirea
si desfasurarea Tn bune conditii a acestora;

C) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliuiui locat.

- atributii referitoare la bugetul local al unitaii administrativ-teritoriale, respectiv:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de Tncheiere a
exercitiuiui bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in condifiile si la termenele
prevazute de lege;

¢} prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in condiiile
legii;

d) initiaza, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitd{ii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediuiui social principal, cat si a sediului
secundar.

- atributii privind serviciile publice asigurate cetafenilor, de interes local, respectiv:

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 gi, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Ordonanta de Urgenta a Gy groylui nr.

furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) ¢ {
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modifi
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ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitati administrativ-
teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturitor 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 previzute de lege, le supune aprobari
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile gi autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitati, legalitaiii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia méasurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate Tn procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului $i
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

- alte atributii stabilite prin lege.

Pentru punerea n aplicare a activitafilor date in competenta sa, primarul are in
subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici i personal contractual.

COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI COMUNEI POIANA CAMPINA

I.1. ADMINISTRATOR PUBLIC

Administratorul public indeplineste urmatoarele atributii specifice;

[. ATRIBUTII DE COORDONARE SI INDRUMARE A URMATOARELOR
COMPARTIMENTE DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL
COMUNEI POIANA CAMPINA:

1. Compartiment Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale;

2. Compartiment Administrare Domeniu Public si Privat, Achizitii Publice, Accesare
Fonduri Nerambursabile - Implementare Proiecte;

3. Compartiment Registru Agricol, Cadastru, Mediu;

4. Compartiment Stare Civila, Autoritate Tutelara, Asistenta Sociala;

5. Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta si Transport Public;

6. Compartiment Urbanism, Modernizare si Constructi;

7. Compartiment Politie Locala;

8. Compartiment Cultura si Arhivare.

ILATRIBUTH DE COORDONARE SI INDRUMARE A SERVICILOR PUBLICE DE
INTERES LOCAL;

. ATRIBUTIH DE ORDONATOR DE CREDITE;

V. ALTE ATRIBUTII:
1. Elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice de

interes local;

2. Atragerea de fonduri externe in vederea atingerii obiectivelor stabilite prin Strategia
de dezvoltare locala;

3. Dezvoltarea de parteneriate / relatii internationale cu alte unitati administrativ-
teritoriale;

4. Informarea anuala a Consiliului local al comunei Poiana Campina referitor la
activitatea serviciilor publice precum si a compartimentelor de speciaiitat gflate sub

i ea sa; _
coordonarea si indumarea sa; @MA |

implementare proiecte;




7. Raspunde de relatia cu Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara ,Parteneriatul pentru

Managementul Deseurilor — Prahova”;

8. Raspunde de relatia cu Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara ,Parteneriatul pentru

Managementul Apei - Prahova”;

9. Alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local.

Responsabilitati:

1. sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei:

elaborarea strategiei de dezvoltare locala;

elaborarea / coordonarea elaborarii strategiilor serviciilor publice locale:

elaborarea planurilor de actiune si de investitii aferente;

elaborarea / coordonarea elaborarii proiectelor de finantare a investitiilor de interes

local din fonduri nerambursabile, rambursabile sau din bugetul local;

monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale;

coordonarea, monitorizarea, evaluarea si controlul furnizarii serviciilor publice

locale si a prestatorilor acestora;

8. sa puna in aplicare proiectul de management intocmit pentru eficientiazarea
activitatii unitatii administrativ-teritoriale;

9. sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, in conditile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului
incredintat

10.sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sa
asigure gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului
institutiei;

11.sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului:

12.sa incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor
sale;

13.coordonarea activitatilor de investitii;

14.coordonarea activitatilor de achizitii publice;

15.gestionarea relatiilor cu Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara “Parteneriatul
pentru Managemenul Apei — judetul Prahova” si cu Asociatia de Dezvoltare
Intercomunitara ,Parteneriatul pentri Managementul Deseurilor — judetul Prahova’:

16.sa prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara
a serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din anexa Ia
contractul de management inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii, cand
este cazul;

17.Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea proceduritor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de
activitate.

G N

No

I1.2. CONSILIER PERSONAL
Atributii principale:

2. Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitati specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare:

3. Asigura relatia cu autoritati si institutii publice in limita competentelor delegate de
primar; s
4. Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere:

6. Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pé
primarului comunei;




7. Analizeaza si solutioneaza unele probleme preluate de la audiente sau din
corespondenta adresata primarului;

8. Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;

9. Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

10. Mentine legatura cu aparatul executiv al primarului, precum si cu alte institutii din
administratia publica;

11. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin:

12. Intocmeste lista sarcinilor/obiectivelor periodice si o transmite spre aprobare
primarului;

13. Se implica in realizarea documentatiilor privind elaborarea de proiecte cu fonduri
guvernamentale si europene;

14. Verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor
prevazute de lege si daca desfdsoara activitdfi comerciale in locurile si cu respectarea
obiectului activitatii lor comerciale, inscrise in autorizatia de functionare sau actul de infiintare,
ori a conditiilor cuprinse in licente si brevete;

15. Monitorizeaza realizarea serviciilor publice si de utilitate publica de interes local:

16. Monitorizeaza serviciile furnizate cetatenilor in domeniile sanatatii, culturii,
tineretului;

17. Participa la rezolvarea situatiilor de urgenta in cazul aparitiei acestora:

18. Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de activitate.

18. Asigura relatia cu consiliul local, la solicitarea primarului preluand interpelarile
membrilor consiliului local;

20.Pastreaza confidenfialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostin{a n exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

21. Duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare;

22. Rezolva in termen legal toate adresele, cererile, sesizarile, petitile ce i sunt
repartizate;

23. Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

24. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

25. Varaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

26. Se preocupa de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului
solutionarii problemelor repartizate spre rezolvare;

27. Indeplineste orice alte sarcini atribuite de Primarul comunei Poiana-Campina;

l.3. COMPARTIMENT - BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE S| TAXE
LOCALE

Atributii principale:

1. Se preocupa de cunoasterea temeinica si operativa a prevederilor actelor normative
referitoare la specificul activitatii ce o desfasoara in cadru! institutiei;

2. Intocmeste lucrariin conditii de calitate si la termen, conform legislatiei in vigoare;

3. Intocmeste fise analitice, sintetice, bilant contabil, executie, dari dg-5E8ffasbalanta
vetificare pentru cheltuieli si venituri, acte banca, decontari cu banca, fisg ogPerstinf.aui
buget venituri si cheltuieli, corespondenta de specific, etc.; / %*

4. Asigura in bune conditii realizarea lucrarilor de inventariere # g
obiectelor de inventar; \




5. Intocmeste statele de plata pentru personalul salarizat din bugetul local si urmareste
efectuarea tuturor platilor;

6. Intocmeste fisele fiscale, declaratii salarii, alte situatii referitoare la salarizare;

7. Intocmeste state de functii pentru personalul Primariei;

8. Verifica, semneaza si urmareste contractele incheiate cu furnizorii de materiale, cu cei
ce realizeaza lucrari si cu prestatorii de servicii pentru comuna Poiana-Campina si pastreaza
dosarele de licitatii si contractele;

9. Intocmeste si tine evidenta registrelor de contabilitate si anume: Registrul jurnal,
Registrul Cartea mare si Registrul inventar;

10.Urmareste consumul de carburanti, gaze, energie electrica, etc.;

11.Intocmeste si urmareste cheltuielile din bugetul local de venituri si cheltuieli;

12.Exercita impreuna cu primarul, cel putin o data pe luna o verificare gestionara a casieriei
Primariei, infocmind proces-verbal;

13.Intocmeste referate, documentatii, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii ale
Primarului, proiecte de hotarari ale Consiliului local ori de cate ori este necesar si se solicita
acest lucry;

14.Intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de cetateni si salariati in termenul legal;

15.Efectueaza operatiuni de inventariere a patrimoniului la sfarsitul fiecarui an:

16.Prezinta saptamanal la solicitarea conducatorului institutiei situatia cheltuielilor din
bugetul local;

17.Arhiveaza in conformitate cu prevederile legale documentele create, precum si cele pe
care le gestioneaza si le preda persoanei responsabila cu arhiva;

18.Face parte din comisia de licitatie pentru achizitii publice precum si din comisia de
receptii la dispozitia Primarului comunei Poiana-Campina;

19.Raspunde de rezolvarea corespondentei in termenul legal sau in cel dispus de
conducerea Primariei;

20.Raspunde de corectitudinea datelor din lucrarile intocmite si de formularea clara,
concisa a documentului intocmit;

21.Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si im mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

22.Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

23.Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

24.Raspunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin fisa postului;

25.Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea institutiei;

26.5e preocupa continuu de cunoasterea reglementarifor specifice domeniului de
aclivitate;

27.Respecta raporturile de subordonare din cadrul Primariei:

28.5e preocupa de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului
solutionarii problemelor repartizate spre rezolvare de conducere;

29.Asigura promptitudine si calitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

30.Indeplineste atributiile inspectorului — compartiment achizitii publice in lipsa acestuia din
unitate;

31.Efectueaza componenti ale soldurilor conturilor si efectueaza reglari pe baza acestora:

32.Efectueaza operatiuni de inchidere a conturilor de cheltuieli, verifica si regleaza
balantele de verificare [unare;

33.Efectueaza toate operatiunile necesare inchiderii exercitivlui fman' 'tocmeste
proiectul situatiilor financiare semestriale si anuale; 9 \

34.Colaboreaza la stabilirea procedurilor si politicilor contabile; |

35.Tine legatura cu Administratia Financiara si colaboreaza cy
controalelor;




36.0rganizeaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-
contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:

37.Asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al
institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne
ale institutiei;

38.Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei,
permanentei metodelor, continuitatii, activitatii, independentei exercitiului);

39.Asigura, exercita controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce
se supun controlului financiar preventiv;

40.Raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

41.Reprezinta societatea in cazurile incredintate prin delegare;

42.tlaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru in cadrul Compartimentului Buget,
Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale — partea de cheltuieli;

43.Utilizeaza programele informatice achizitionate si utilizate in cadrul compartimentului;

44 Este persoana responsabiia cu aplicarea prevederilor art. 76" privind Procedurile de
publicitate a bugetelor unitatilor administrativ-teritoriale din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

45 Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite:

46.Intocmeste si transmite in termen situatiile lunare solicitate de D.G.R.F.P. Ploiesti;

47 Participa la audientele Primarului si la sedintele Consilului local ori de cate ori i se solicita
acest lucru;

48.0pereaza in programul de contabilitate (introducere, intocmire facturi fiscale, emitere
ordine plata furnizori);

49.Participa la actualizarea permanenta a paginii de internet a Primariei comunei Poiana
Campina;

50.Constata, stabileste gi urmédreste impozitele si taxele locale, datorate de persoanele
fizice si persoanele juridice;

51.Urmdreste intocmirea i depunerea in termenele prevézute de lege a declaratiilor de
impunere de catre persoanele fizice i persoane juridice si prelucrarea acestor declaratii;

52.Intocmeste borderourile de debite st scaderi si urmareste operarea lor;

53.Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil.

54.Verifica periodic persoanele fizice gi persoanele juridice aflate in evidenta ca detinatoare
de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce
constituie venit al bugetului local, in legatura cu sinceritatea declaratiitor ficute, cu modificarile
intervenite operand, dupa caz, diferentele fatd de impunerile inifiale si ia masuri pentru
incasarea acestora la termen;

55.Urmareste, in vederea incasérii taxele pentru ocuparea temporara a domeniului public
de calre persoane fizice, asociatii familiale si persoane juridice;

56.Urmareste achitarea de cétre persoanele fizice si persoane juridice a taxelor pentru
ocupare a terenului apartinand domeniului public cu garaje, boxe, chioscuri si rulote prin
verificarea dupa caz a documentelor primare doveditoare;

57.Aplica sanctiunile prevdzute de actele normative tuturor contribuabiliior care incalca
legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate:

58.Supune impunerii bunurile identificate ale contribuabililor, prin actiuni proprii dar si
colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Primariei;

59.Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale;

60.Analizeaza, cerceteazd i propunere solufionarea cererilor si contestatiilor cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor de la persoanele fizice si persoanele juridice;

61.Intocmeste si gestioneazéd dosarele fiscale pentru contribuabili pers anasfizice si
persoane Jurtdlce care datoreaza impozite si taxe bugetuiui local; ; N

Cons:liulm local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a m ./
bugetului local;
63.Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
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64.Verificd, la persoanele fizice si juridice definatoare de bunuri supuse impozitelor si
taxelor, corectitudinea declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazad nedeclararea in
termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii; '

65.Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice, care se completeaza cu procesele-verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

66.Verificda modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireazi la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;

67.Evidentiaza si urmareste debitele restante gi face propuneri pentru urmarirea lor;

88.Intocmeste dosare pentru debitele primite de la alte unitati si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitelor si confirmarea preluarii in evidenta fiscald a
acestor debite;

69.Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei;

70.Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare;

71.Intocmeste materiale la obiectiunile si contestatiile formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare;

72.Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative, hotérari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului sau primite de Ia sefii ierarhici;

73.0rganizeaza, indruma si controleazd actiunea de constatare, stabilire si incasare a
impozitelor gi taxelor locale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice, si incasare la
bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen;

74.Face propuneri pentru stabilirea de impozite, taxe locale gi taxe speciale, datorate de
persoanele fizice gi persoanele juridice;

75.Propune Consiliului local , In conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si
taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale;

76.Analizeazé, verificd, intocmeste si prezintd propunerile si dosarele In legéturd cu
acordarea de fnlesniri la plata impozitelor, taxelor i a altor venituri ale bugetelor locale si
urmareste permanent tinerea evidenfei acestor lucrari, stadiul solutionarii si respectarea
termenelor;

77.Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executarii silite, mai mici decat
cheltuielile de executare;

78.Efectueaza analize i intocmeste situafii in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor gi impozitelor locale la persoanele fizice si juridice, rezultatele actiunilor de
verificare $i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru intérirea legalitatii in
materie de impozite si taxe;

79.0rganizeaza, executa si verificd pe raza comunei activitatea de identificare a bunurilor
impozabile aparfinand persoanelor juridice si fizice;

80.Intocmeste si Thainteaza conducerii primariei centralizatorul listelor de ramasite si
suprasolvirii pe feluri de impozite si taxe;

81.Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local;

82.Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdréarilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe
care constituie venit al bugetului local;

83.Urmareste si controleaza metodologia de stabilire a debitelor persoanelor fizice si
juridice platitoare de impozite si taxe locale (impozit cladiri, impozit teren, taxa teren, taxa
mijloace de transport, taxa firma, impozit spectacole, taxa reclama si publicitate);

84.Avizeaza listarea instiintarilor de plata pentru persoane fizice si semneazg instiintarile
de plata atat pentru persoane fizice cat si pentru persoane juridice; __ PR

85.5emneaza fise de inmatriculare (persoane fizice si juridice) pef
transport la schimbarea certificatului de inmatriculare, cumparare sau va

86.Verifica modul de urmarire si incasare a impozitelor si taxelor local
si ia masurile necesare pentru incasarea impozitelor si taxelor si amenzilg,
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87.Verifica si avizeaza certificatele fiscale eliberate contribuabiliior persoane fizice si
juridice;

88.Verifica si raspunde de corecta intocmire a contului de ramasite, atat pentru ramasitele
anului precedent cat si pentru anul curent;

89.Verifica, certifica si raspunde de calculul majorarilor ce decurg din neplata in termen a
impozitelor si taxelor conform legislatiei in vigoare;

90. Primeste, verifica si indosariaza documentele de venituri primite prin Trezorerie, extrasul
de cont si contul de executie pentru comuna Poiana Campina. Urmareste platile persoanelor
juridice efectuate prin Trezoreria Campina pentru bugetul local si le inregistreaza in aplicatia
pentru persoane juridice;

91.Primeste si verifica copiile Registrului de casa, a foii de varsamant si borderoului de
depunere a casierului la Trezoreria Campina urmarind corectitudinea sumelor incasate cu a
celor depuse;

92.Inregistreaza procesele verbale de contraventii emise de politie si compartimentele
primariei pentru creantele bugetului local si le repartizeaza casierilor:

93.Tine evidenta executarii silite, a persoanelor care beneficiaza de reducere la plata
impozitelor si taxelor, rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabililor;

94.Analizeaza dosarele privind cererile de inlesnire la plata impozitelor si taxelor locale;

95.Studiaza si isi insuseste corect si la timp legislatia ce intra in sfera de activitate si face
propuneri pentru aplicarea corecta , intocmai si la timp in cadrul compartimentului din care face
parte;

96.Efectueaza operatiuni de inventariere a patrimoniului la sfarsitul fiecarui an .

97.Tine evidenta contractelor de inchiriere si concesionare incheiate intre Primaria comunei
Poiana Campina si persoane fizice sau juridice, prelungeste valabilitatea acestora cu sprijinul
compartimentului juridic si incaseaza si actualizeaza chiria si redeventa .

98.Incaseaza impozitele sitaxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite
de actele normative si hotarari ale consiliului local;

99.Completeaza registrul extrase de rol anual;

100. Opereaza si tine evidenta proceselor-verbale de amenda in calculator:

101. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie;

102. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

103. Incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care
platesc;

104, Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca

se fac totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre
casierul care a efectuat corectura;

105. Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa:

106. Ridica periodic de la banca extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi
inregistrat;

107. Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat la banca, in contul
unitatii;

108. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima [client/zi,
conform legislatiei in vigoare;

109. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite:

110. Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata
de contabilul sef si primar;

111. Achita bursele elevilor, deplasarile profesorilor, etc. in numerar, dupa, c

112. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de R

materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoastgri
surselor impozabile sau taxabile; '




113. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
tegatura cu munca a cauzat pagube materiale institutiei;

114. Respecta cu strictete procedurile de lucru:

115. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe
care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei,
indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau
au fost create deja prejudicii institutiei:

116. Analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor
locale;

- 17, Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor:
118. Asigura inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasurate pe

sursele clasificatiei bugetare a veniturilor si predarea foii de varsamant odata cu depunerea
sumelor incasate;

119. Respecta cu strictete normele legale privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj metalic. In
cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa
de bani se sesizeaza imediat conducerea si organul de politie local. In acelasi mod se va
proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau documente justificative;

120. ldentificarea persoanelor care exercita clandestin activitati producatoare de venit
sau care poseda bunuri impozabile nedeclarate;

121. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii
ale primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului:

122. Informeaza inspectorul de specialitate impozite si taxe locale asupra debitelor
restante si asupra sumelor platite la casierie;

123. Efectueaza la termen varsamintele realizate din incasari (urmarindu-se
permanent a nu se dapasi plafonul legal de bani in casa);

124. Ridica de la organele bancare numerarul necesar si efectueaza plata salariilor,
precum si alte plati in numerar, ce se suporta de la bugetul local:

125. Efectueaza plata ajutorului social, ajutoarelor de urgenta, ajutoarelor pentru
gaze, salarii, indemnizatii administratie si invatamant;

126. Completeaza zilnic registrul de casa si borderourile zilnice cu incasarile.
Chitantele se vor completa cu toate elementele prevazute de formular, corect, citet;

127. Ridica periodic extrasele de cont de la Trezoreria Campina si duce ordinele de
plata emise de Primarie;

128. Se deplaseaza in teren, la debitorii persoane fizice si juridice, pentru incasarea
impozitelor si taxelor locale;

129. Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind

transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de activitate.

il.4. COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI PRIVAT, ACHIZITH
PUBLICE, ACCESARE FONDURI NERAMBURSABILE - IMPLEMENTARE PROIECTE

Atributii principale:

1. Elaborarea programului anual at achizitiilor publice;
2. Programarea, pregatirea, urmarirea executdrii, decontarea si receptic
investitii si reparatii aferente lucrarilor tehnico-edilitare; Q’
3. Elaborarea documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie y bliga;
4. Stabilirea circumstanielor de incadarare prevdzute de lege penffus
proceduri de achizifie public; p
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5. Asigurarea codificarii produselor, serviciilor, lucrdrilor in sistemul de grupare si
codificare C.P.V_;

6. Asigurarea activitdii de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele precum si alte informatii care si edifice
respectarea principiilor care stau la baza contractelor de achizitii publice,;

7. Publicarea anunturilor de intentie de participare si de atribuire a contractelor de achizitie
publicd pe SEAP,

8. Intocmirea de note justificative n toate situatiile Tn care procedura de atribuire este alta
decét licitatia deschisa sau licitatia restransa;

9. Organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica si a contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii publice;

10.Asigurarea publicitatii achizitiilor publice;

11.Programarea si urmarirea respectarii etapelor de derulare a achizitiilor publice,
organizarea si urmarirea publicitatii achizitiilor publice;

12.Intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice;

13.indeplinirea procedurilor pentru rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de
participare, informarea ofertantilor privind rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii
intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

14.Asigura colaborarea cu ANAP, CNSC, Ministerul Finantelor si alte institutii si organe
conform cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitii publice, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii:

15.Tine registrul de “Candidaturi si Oferte”;

16.Elaboreaza raportul privind contractele atribuite in anul anterior;

17.Solicita alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevazute in planul
anual de achizitii publice;

18.Intocmeste rapoarte de specialitate privind promovarea investitilor in vederea
aprobarii de catre Consiliul local:

19.Centralizeaza si intocmeste lista obiectivelor de investitii;

20.Supune aprobarii Consiliului Local Lista obiectivelor de investitii cu finalizare partiala
sau integrala de la buget si alte fonduri legal constituite;

21.Asigura etapele de promovare a investitilor proprii conform legislatiei in vigoare:
intocmirea proiectelor, aprobarea investitiilor, autorizarea lucrarilor, organizarea procedurilor
de achizitie;

22.Intoemirea si pastrarea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract de furnizare,
prestari servicii i executie lucrari atribuite;

23.Asigurarea aplicarii si finalizarii procedurilor de atribuire, pe baza proceselor-verbale si
a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitii publice;

24.Tntocmirea, semnarea, tinerea evidentei, si urmarirea contractelor de achizitii publice;

25.5olicita Compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrérile,
serviciile si produsele ce se vor achizifiona in anul urmator celui curent pentru a fi incluse in
planul de achizitii,

26.Verifica daca referatele respective cuprind scopul, valoarea estimati si data
previzionatd a achizitiei;

27 .Participd 1a licitafiile privind achizitiile publice;

28.Urmareste derularea achizifiilor conform planului de achizitii;

29.Efectueaza inregistrarea si reinnoirea inregistrarii In SEAP respectand procedura
electronica implementata de cétre operatorul SEAP;

30.Raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are ghligat]
transmite operatorului SEAP orice modificare survenita in legatura cu acesjpfa

31.Asigurd fransmiterea electronicad a datelor necesare In vederea olfinstikCaif
Digital de Inregistrare; /

32.Administreaza Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de ¢}
i raspunde de acesta n calitate de utilizator al Autoritatii Contractante;
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33.Intocmeste documentatia si raportul de specialitate Ia proiectele de hotarari ale
Consiliului Local Poiana-Campina privind aprobarea documentatiilor tehnico-economice in
vederea realizarii de lucrdri de utilitate publicd precum si in alte cazuri in care i se solicita
acest lucruy;

34.Colaboreaza cu Compartimentul  Urbanism, Modernizare si  Constructi,
Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale, precum si cu celelalte
Compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Poiana-Campina;

35.Raspunde de Intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru
comandarea elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

36.Asigura direct sau prin intermediul proiectantilor impreund cu Compartimentul
Urbanism, Modernizare si Constructii obtinerea avizelor, acordurilor si a altor documente
necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice de la furnizorii de utilititi;

37.Urmareste intocmirea Cartii constructiei la obiectivele de investitii proprii conform
legistatiei;

38.5e preocupa sa tina evidenta pentru fiecare lucrare de investitie in parte si asigura
intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in reteaua informatica a datelor tehnice,
fizice si financiare pentru investitiile proprii;

39.Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestorg;

40.Asigura protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii informatiilor, in
limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent la organizarea licitatiilor si pe
parcursul desfasurarii lor;

41.Asigura intocmirea proceselor verbale si a rapoartelor comisiei de evaluare, conform
prevederilor legale;

42.Intocmeste situatiile statistice si raportarile lunare sau trimestriale privind realizarea
investitilor;

43.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate conform legislatiei in vigoare;

44.Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit;

45.Intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului local Poiana-Campina pentru
reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului:

46.Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului local la
solicitarea Primarului sau Secretarului General:

47 Primirea si analizarea caietelor de sarcini;

48.Primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari;

49.Primirea si analizarea temelor de proiectare;

50.Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

51. Raspunde de alegerea procedurii de achizitie publica;

52.Stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum
si criteriile de atribuire;

53.Elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire;

54 Elaborarea invitatiilor sau anunturilor de participare;

55.Transmiterea spre publicare in SEAP a documentelor necesare achizitiilor publice;

56.Transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei;

57.Elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare; A

58. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

59.Participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul:

60.Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de ftr

61.Participa la deschiderea ofertelor, redactarea proceselor-verbale * :
aferente procedurilor de achizitii publice;
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62.Verificarea propunerilor tehnice si financiare;

63.Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibite;

64.Primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solutioneaza contestatiile;

65.Elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica:

66.Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare nerambursabilg
pentru administratia publica locala;

67.Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor
publice si finantarilor externe;

68.Urmareste derularea proiectelor cu finantare nerambursabila contractate, intocmind
periodic informari privind problemele aparute in derulare;

69.Verifica lucrarile suplimentare, precum si lucrarile de renuntare dacé este cazul;

70.Verificd modul de Intocmire si decontare a situatiilor de lucrdri conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu
incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale:

71.Stabilegte modul de intocmire si tinere a evidenielor, stadiilor fizice, decontarii
productiei, termenelor contractuale si centralizarea acestor date;

72.Propune masuri de regularizare financiard, oprirea platilor sau, dupé caz, aplicarea de
penalizari in cazul in care se constatd abateri;

73.Verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de
buna executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitaii de intarziere, daune
etc.;

74.Verificad lucrarile din punct de vedere al incadrarii in prefurile din ofertd, in vederea
decontarii;

75.Colaboreaza cu Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale
la solufionarea problemelor legate de decontarea lucrdrilor si transmiterea pe baza
proceselor-verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;

76.Verifica prin inspectorii de santier materialele puse in opera, efectuarea de catre
executant a probelor privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice iIn vigoare,
analizeaza certificatele de calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucriri
executate, compara rezultatele probelor si confinutul certificatelor de calitate cu prevederile
caietului de sarcini;

77.Intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de
funciionare al comisiilor de receptii;

78.Intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie cu respectarea prevederilor legale n vigoare si convoaca comisiile de receptie n
acest sens, verifica modul de comportare al obiectivului In cursul perioadei de garantie si
constata daca au fost remediate de cétre constructor deficientele semnalate la receptia
preliminard sau cele aparute in perioada de garantie;

79.Propune spre aprobare Consiliului local al comunei Poiana-Campina documentatiile
tehnico-economice;

80.Pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

81.Face demersuri in vederea publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei prin Hotarare a
Guvernului a modificarilor si completarilor la domeniul public al comunei Poiana-Campina;

82.Face toate demersurile necesare in vederea atestarii inventarului domeniului public si
domeniului privat al comunei Poiana Campina precum si a modificarilor si completarilor 1a
acestea;

83.Efectueaza demersuri pentru inscrierea in cartea funciara a bunurilor ce apartin
domeniului public si privat al comunei precum si a contractelor de concesiune in care este
parte comuna Poiana-Campina; P’

84.Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al /-
Campina si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin boghes;”

85.Constituie si actualizeaza evidenta bunurilor care fac parte din
privat;
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86.Tine evidenta terenurilor inchiriate, concesionate, vandute, donate, primite ca donatie
sau cumparate din domeniul public si privat al comunei Poiana-Campina, intocmeste
confracte de inchiriere, concesiune, drept de uz si servitute, dare in folosinta si acte
aditionale;

87.Tine evidenta documentatiilor topo (alipiri, dezlipiri, intabulari, notari constructii, etc.)
in vederea reglementarii situatiei juridice a terenurilor din domeniul public sau privat al
comunei Poiana-Campina;

88.Face demersuri pentru repararea, intretinerea, inlocuirea, instalatiilor Primariei, a
celotlalte mijloace fixe si a obiectelor de inventar,;

89.Face demersuri pentru efectuarea de ridicari topografice, intabulari, evaluari pentru
bunurile ce apartin  domeniului public si privat al comunei Poiana-Campina;

90.Face propuneri motivate pentru modificarea si completarea inventarului domeniului
public si privat al comunei Poiana-Campina;

91.Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului local facand propuneri
privind buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legala a acestuia prin licitatii,
concesionari si vanzari;

92.Intocmeste in baza Hotararii Consiliului local in colaborare cu unitatile specializate
documentele necesare si organizeaza conform procedurilor legale inchirierea, concesionarea
si vanzarea terenurilor aflate in patrimoniul comunei Poiana-Campina, organizeaza licitatiile
publice pentru astfel de situatii;

93.Urmareste impreuna cu celelalte compartimente de resort implicate respectarea
indeplinirii  obligatiilor contractuale privind realizarea unor investitii / constructii, clauze
prevazute in contracte de concesiune, inchiriere, comodat, etc., ce au ca obiect bunuri care
apartin domeniului public sau privat al comunei Poiana Campina;

94.Propune, in timp util, daca este cazul prelungirea prin act aditional, cu aprobarea
prealabila a autoritatii deliberative;

95.Intocmeste in baza proceselor verbale de licitatie contractele de inchiriere,
concesionare, etc.;

96.Urmareste respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea si pastrarea
bunurilor inchiriate, concesionate sau date in administrare;

97.Propune rezilierea contractelor de inchiriere, concesionare, comodat in cazul
nerespectarii clauzelor contractuale;

98.Participa la toate actiunile Consiliului local si ale Primariei care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului
public si privat al comunei Poiana Campina in conformitate cu actele normative in vigoare;

99.Urmareste si verifica evidenta terenurilor fara constructii care fac parte din patrimoniul
comunei Poiana-Campina;

100. Verifica ocuparea ilegala a terenurilor sau altor bunuri apartinand domeniului
public si privat al comunei si ia masuri in vederea sanctionarii contravenientilor:

101. Face propuneri primarului si consiliului local pentru o mai buna utilizare a
bunurilor ce apartin domeniului public si privat;

102. Participa la toate sedintele in care se dezbat probleme de administrare a
patrimoniului;

103. Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetateni referitoare la

respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea bunurilor cuprinse in domeniul public
si privat al comunei Poiana-Campina;

104. Identifica bunurile ce fac obiectul succesiunilor vacante si face demersuri
pentru trecerea acestora in proprietatea comunei Poiana-Campina.;
1085. Intocmeste si raspunde de registrele de evidenta a tuturor contragle

inchiriere, concesionare, vanzare, cumparare, donatii, terenuri si constructi#®
comunei Poiana-Campina;
106. Intocmeste rapoarte, referate si proiecte ale dispozitiilor prim#
107. ntocmeste darile de seama statistice din domeniul de activitd
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108. Tine evidenta in bune conditii a hartilor cadastrale ale comunei Poiana-Campina
precum si a planurilor de situatie 1/1000, 1/5000 si 1/10000 pentru comuna Poiana-Campina;

109. Verifica si urmareste rezolvarea actelor notariale (alipiri, dezmembrari, vanzari,
donatii etc.) in interesul comunei Poiana-Campina:

110. Participa si raspunde de verificarea expertizelor tehnice judecatoresti si le
supune spre insusire Consiliului local;

111. Asigura exploatarea si administrarea fondului locativ, potrivit dispozitiilor legale
in vigoare;

112. Supune aprobarii spre repartizare, in conditile legii, locuintele realizate din
fondurile de stat, care sunt disponibile construite prin AIN.L.;

113. Urmareste modul de gospodarire, intretinere si reparare a locuintelor in domeniul
public sau privat al comunei Poiana-Campina;

114. Intocmeste lista de proprietati cu cetatenii care solicita atribuirea de locuinte in
regim de inchiriere construite prin A.N.L.

115. Verifica si urmareste evidenta spatiilor cu destinatia de locuinta, precum si a
spatiilor cu alta destinatie decat din domeniul public si privat al comunei;

116. Inainteaza Compartimentului juridic documentatile necesare actionarii in

judecata a chiriasilor sau concesionarilor care incalca clauzele contractuale, impunandu-se
luarea masurilor legale (recuperare creante, reziliere contract, evacuare);

117. Verifica modul in care chiriasii exploateaza si intretin spatile aflate in
proprietatea Comunei Poiana-Campina;

118. Urmareste miscarea mijloacelor fixe de la un loc de folosinta la altul:

119. Intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe resonsabil:

120. Controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si

repararea acestora, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica
potrivit dispozitiilor legale;

121. Asigura efectuarea de inventarieri periodice si anuale a patrimoniului institutiei
si urmareste luarea masurilor ce decurg din valorificarea acestora;

122. Face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor, inftocmind documentele necesare;

123. Asigura incheierea si executarea contractelor pentru energie electrica, apa, gaze
naturale si diverse prestari de servicii, si ia masuri pentru buna gospodarire a energiei
electrice, combustibilului, apei, gazelor naturale, hartiei, rechizitelor si altor materiale de
consum in sediul Primariei;

124. Organizeaza si urmareste efectuarea curateniei in birouri si alte incaperi si spatii
aflate in cladirea Primariei;

125. Face propuneri pentru planul de investitii necesar bunei functionari a Primariei
precum si a mijloaceloor fixe;

126. Intocmeste propuneri pentru planul de achizitie si aprovizionare privind
materialele de intretinere, produse de papetarie, conform planului aprobat, intocmeste note
de fundamentare pentru achizitionarea conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
cu maodificarile si completarile ulterioare;

127. Verificarea starii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea degradarilor
produse in carosabil si remedierea operativa a acestora;

128. Cresterea eficientei lucrarilor de construire, reabilitare si intretinere a strazilor si
a drumurilor, prin aprobarea unor solutii, materiale si tehnologii performante;

129. Evitarea si/sau limitarea deteriorarii domeniului public, determinata de executia
lucrarilor de constructii, precum si luarea masurilor pentru refacerea zonelor adiacente
afectate;

130. Amenajarea, intretinerea si exploatarea locurilor de parcare si afist
pe strazi si in alte locuri publice, in conditile stabilite prin planurile de urbanj Sy dtist
circulatie; g

131. Dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in strans# s
necesitatea comunitatilor si a documentatiilor de urbanism aprobate potfivi
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132. Se preocupa de intocmirea Registrului spatiilor verzi si de actualizarea acestuia
conform prevederilor legale in vigoare;

133. Amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor si
gradinilor publice, a locurilor de joaca pentru copii;

134. Administrarea, inchirierea, intretinerea, repararea si reabilitarea fondului locativ
aflat in administrarea Consiliului local;

135. Conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent:

1386. Administrarea bailor si WC-urilor publice;

137. Administrarea si exploatarea spatiilor publicitare si a panourilor de afisaj si
reclama;

138. Coordoneaza activitatea in vederea efectuarii operatiunilor de modificare a

regimului juridic al bunurilor din domeniul public al acestora, in conformitate cu actele
normative ce apar si stabilesc acest lucru;

139. Indruma consiliul focal cu privire la intocmirea proiectelor de hotarari referitoare
la patrimoniu;
140. Elaboreaza rapoarte si proiecte de hotarari ale consiliului local privind insusirea

propunerilor de modificare si completare a inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul
public al comunei Poiana-Campina precum si pentru circulatia juridica a acestora:

141. Intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind alcatuirea comisiilor de
predare / preluare a bunurilor din / in domeniul public al comunei Poiana-Campina;
142. Efectueaza inregistrarea operatiunilor de modificari si completari in regimul

juridic al bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei Poiana Campina pe
masura aparitiei acestora;

143. Intocmeste protocoale si procese-verbale de predare-primire a diferitelor
imobile ce apartin domeniului public sau privat al comunei;

144. Elaboreaza rapoarte si proiecte de hotarari ale Consiliului local Poiana Campina
privind inchirierea sau concesionarea bunurilor proprietate publica a comunei Poiana
Campina;

145, intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind alcatuirea comisiilor de
licitatie pentru inchirierea sau concesionarea bunurilor proprietate publica a comunei Poiana
Campina;

146. Urmareste ca inchirierea sau concesionarea bunurilor publice sa se faca numai
prin licitatie publica conform prevederilor legale in vigoare;

147. Participa ca membru in comisiile de elaborare a documentatiilor de licitatie sau

in comisiile de evaluare in cadrul licitatilor pentru concesionarea sau inchirierea bunurilor din
domeniul public;

148. Urmareste includerea si respectarea de clauze contractuale care sa asigure
exploatarea bunului inchiriat sau concesionat, potrivit specificului acestuia;

149, In baza hotararilor consiliului local opereaza modificarile aparute in inventarele
bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al comunei Poiana-Campina;

150. Participa la inventarierea anuala a bunurilor apartinand domeniului public si
privat;

151. Asigura asistenta tehnica de specialitate comisiilor speciale constituite la nivel

local pentru inventarierea bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei
Poiana-Campina;

152. Intocmeste documentatia necesara si  urmareste executarea masuratorilor
topo-cadastrale si inregistrarea in cartea funciara a bunurilor proprietate publica si privata a
comunei;

153, Participa la predarea amplasamentelor in vederea efectuarii Masers
cadastrale sau in cazul evaluarii bunurilor din domeniul public si privat al gl '

154, Participa la evaluarea si reevaluarea bunurilor din dome 4
comunei Poiana-Campina conform legislatiei in vigoare;

155. Tine evidenta hotararilor consiliului local referitoare la molif
inventarul domeniului public si privat al comunei Poiana-Campina; \
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156. Realizeaza baza de date privind bunurile care apartin domeniului public si privat
al comunei

157. Tine evidenta lucrarilor de reparatii executate pe strazi, intocmind fise pe fiecare
strada in parte;

158. Urmareste executia lucrarilor din punct de vedere cantitativ si calitativ. = cu
respectarea normelor in vigoare;

159. Urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si
post-garantie;

160. Participa la elaborarea documentatiei de achizitie publica (caiete de sarcini, fise
tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.) pentru reparatii curente:

161. Verifica activitatea de salubritate, deszapezire, ecarisaj, dezinfectie, dezinsectie,
dertatizare, curatenie stradala, iluminat public, etc. la nivelul comunei Poiana Campina;

162. Verifica prestarea la nivelul comunei a serviciului de alimentare cu apa si
canalizare;

163. Intocmeste caiete de sarcini, studii de oportunitate, studii de fundamentare, etc.

in vederea concesionarii serviciilor publice si se preocupa de efectuarea tuturor demersurilor
pentru ca aceste servicii sa functioneze conform prevederilor legale:

164. Urmareste si verifica starea dotarilor stradale, a locurilor de joaca pentru copii
si ia masuri pentru repararea acestora si obtinerea tuturor autorizarilor necesare.
165. Verifica pe teren starea indicatoarelor rutiere (deteriorate, sustrase) si propune

montarea unora noi, in functie de dinamica structurii urbanistice a comunei, precum si
demontarea, redirectionarea si inlocuirea acestora cu respectarea legisiatiei in vigoare;

166. Verifica starea de intretinere a elementelor de protectie rutiera (garduri de
protectie, stalpisori, bariere fixe si mobile), a marcajelor rutiere, stabileste elementele
deteriorate, sustrase si realizeaza propunerile de instalare a unora sau reparare a celor
existente;

167. Centralizeaza si intocmeste studii si propuneri pentru dotari cu bunuri de utilitate
publica;

168. Centralizeaza si face propuneti pentru lucrari si fonduri necesare administrarii,
modernizarii si intrefinerii domeniului public si domeniul privat al comunei:

169. Coordoneaza, organizeaza si deruleaza activitatea de identificare, selectare $i

procurare a surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a aitor surse externe de
finantare nerambursabila;

170. Urmareste .gi raspunde de buna desfisurare in conformitate cu prevederile
legale a activitdtii de achizitii publice;

171. Colaboreazé cu institufiile interne si externe inclusiv cu grupurile de actiune
locala care acorda finantari programelor destinate administratiei publice locale;

172. Face demersuri pentru accesarea fondurilor structurale nerambursabile externe
si guvernamentale n vederea finantarii unor proiecte prevdzute in Strategia Locald de
Dezvoltare;

173. Intocmeste documentatii si particip4 la implementarea proiectelor cu finantare
interna sau externd in colaborare cu celelalte Compartimente, in vederea atragerii de fonduri
la bugetul local;

174. Face demersuri in vederea atragerii de fonduri la bugetul local;

175. Colaboreaza cu compartimentele din Aparatul de specialitate al Primarului in
vederea dezvoltarii relafiilor cu agentii economici, precum si cu unitatile administrative aflate
n relatii de Infratire si parteneriat cu autoritatea publica locala;

176. Pregateste si gestioneaza proiectele cu finantare nerambursabild europeans
sau guvernamentala in vederea atragerii de fonduri; —
177. Participa la actualizarea permanenta a paginii de internet a DAY

178. Urméreste respectarea tuturor angajamentelor asupfate’
confractelor de finantare; [
179. Identifica si dezvolta proiecte cu finantare europeana saujge
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180. Intocmeste documentatiile aflate in sarcina sa pentru depunerea proiectelor
pentru accesare de fonduri nerambursabile;

181. Urmaresgte continuu atragerea de noi fonduri de finantare si se preocupd de
cunoasterea si Insusirea Ghidurilor publicate;

182. Participd Tmpreund cu organele abilitate la elaborarea, promovarea si
dezvoltarea programelor de interes locatl;

183. Prezintd propuneri privind introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentelor:

184. Urmareste si controleaza indeplinirea angajamentelor asumate de cétre terti prin

contractele incheiate cu Priméria In vederea accesarii de fonduri nerambursabile (contracte
de consultants),

185. Participa la intocmirea/prelucrarea documentelor, a raportarilor si/sau situatiilor
solicitate de catre autoritatile judetene sifsau Guvern;

186. Intocmeste pe suport magnetic si pe suport de hartie materialele solicitate de
Primar:

187. intocmeste, colaborand dupd specific cu celelalte compartimente studii,
prognoze orientative si programe de dezvoltare economico-sociale:

188. Participa la grupurile de lucru privind: monitorizarea reformei administratiei

publice, evaluarea legislatiei adoptate la nivel local si concordanta acesteia cu acquis-ul
comunitar;

189. Elaboreaza Programul de dezvoltare economico-sociald a comunei Poiana
Campina;

190. Intocmeste portofoliul de proiecte prioritare la nivelul comunei Poiana Cémpina
in vederea accesarii fondurilor comunitare;

191. Urmdareste si rdspunde de intocmirea planurilor de reparatii a obiectivelor

aparfinatoare domeniului public gi privat $i supunerea acestora spre aprobare precum si
intocmirea de antemdsurétori, antecalculatii i devize pentru lucrarile de utilitate publica
finantate din bugetul local;

192. Culege date referitoare la potentialii beneficiari, realizeazad informare privind
Programele U.E. sau a surselor externe de finantare nerambursabile;

193. Promoveaza catre factorii interesati ofertele de programare din partea UE. sia
altor finantatori interni i internationali;

194, Identifica problemele economice si sociale ale comunei Poiana Campina care
intra sub incidenta asistentei acordate de U.E. si elaboreaza propuneri privind integrarea
europeand in probleme care privesc comuna;

195. Acorda asistenta tehnicd potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale
U.E. la accesarea gi implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E.;

196. intocmeste rapoartele de specialitate in  domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotéréari In vederea promovarii lor in Consiliu! Local;

197. Intretinerea si dezvoltarea relatilor de parteneriat, infratire si cooperare
internationald cu asociatii, institutii sau orase din Europa si din lume, gasirea de parteneri
pentru proiectele de cooperare internationala initiate de Primaria comunei Poiana-Campina;

198. Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de activitate.

IL5. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Atributii principale:

in domeniul ordinii si linistii publice: ,

1. Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite pf
i siguranta publica al comunei Poiana Campina, aprobat in conditiile |
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2. Mentine ordinea publica Tn imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, In parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire,
precum si in alte asemenea locuri publice aflate Tn proprietatea si/sau in administrarea
unitatii administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite
prin Planul de ordine si siguranta publicd al comunei Poiana-Campina;

3. Participa, Tmpreund cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitali de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de
astfel de evenimente;

4. Acfioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeazi la
Tncredintarea acestora serviciilor publice de asistentd sociald in vederea solutiondrii
problemelor acestora, in conditiile legii;

5. Constata contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fard stdpan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fard stapan despre existenia
acestor caini i acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la
adapost;

6. Asigurd protectia personalului din Aparatul de specialitate al Primarului comunei
Poiana Campina, din institufile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor
coniroale ori actiuni specifice;

7. Participa, impreuna cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul
public si care implicd aglomerari de persoane;

8. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei
publice centrale i locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competents;

9. Executa, in conditile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire
penala si instantele de judecatd care arondeaza unitatea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competents;

10.Participa, alaturi de Politia Roménd, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalita{ii stradale;

11.Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea Tnmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

12.Asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrifor silite;

13.Acorda, pe teritoriul unitati administrativ - teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii In domeniu! mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

14.Actioneaza in zona de competentd stabilitd prin Planul de ordine si siguranta publics
al Comunei Poiana Campina pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum
si pentru mentinerea ordinii si linigtii publice sau curdteniei unitatii administrativ teritoriale:
13.Intervine la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe principiul ,cel
mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functie de specificul atributiilor de
serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale; J——
16.Actioneaza, in conditile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, peff
persoanelor si a bunurilor urmarite in temeiul legii; ;
17.Participa la executarea mésurilor stabilite Tn situatii de urgenia;
18.1n cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazs f3)
pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeazy
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competente si predau faptuitorul structurii Polifiei Romane competente teritorial, pe baza de
proces-verbal, in vederea continudrii cercetarilor;

19.Conduce la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele
suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;

20.Verifica si solutioneaza sesizérile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitati
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

21.Asigurd cunosterea si aplicarea intocmai a prevederilor legale ce regiementeaza
activitatea de mentinere a ordinii si linistii publice, regulile de convietuire sociald si
integritatea corporald a persoanelor;

22.Asigura evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate;

23.Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului Politiei Locale /
Primarului comunei Poiana-Campina;

24.Informeaza de indatd Primarul comunei Poiana-Campina si seful Politiei Locale
despre toate evenimentele deosebite Inregistrate in activitatea de mentinere a ordinii si linigtii
publice si tine evidenta acestora; :

25.Intocmeste, tine si completeazad Registrul posturilor si patrulelor si il prezinta spre
vizare Primarului comunei Poiana-Campina;

26.Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

In domeniul circulatiei pe drumurile publice:

1. Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorior de
autovehicule exclusiv pentru indeplinirea atributiitor conferite de lege in domeniul circulatiei
pe drumurile publice;

2. Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaz3 nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelior $i a marcajelor rutiere si
acorda asisten{a In zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

3. Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4. Participa, impreuna cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulalie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratji,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupé caz, precum si de alte activitafi care
se desfagoara pe drumul public si implicd aglomerari de persoane;

5. Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in asigurarea méasurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta;

6. Acordd sprijin unitailor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si siguraniei traficului;

7. Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele mésuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorifor si a
faptuitorilor gi, daca se impune, transportui victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

8. Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru Tncalcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

9. Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incéicarea normelor legale privind
masa maxima admisa i accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

e

pietoni, bicicligti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animala; /-
11.Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea # rgveded
referitoare la circulatia in zona pietonala, Tn zona rezidentiala, in parcuri siizdie d
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precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

12.Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor firad stipan sau
abandonate pe terenuri aparfinand domeniuiui public sau privat al statului ori al unitatii
administrativ-teritoriale;

13.Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafionarii neregulamentare sau
al autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

14.Stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din
cadrul Polifiei Romane, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de
competenta;

15.Propune sefului serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Polifiei
Roméne, in situatii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere,
restrictionare pentru anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, in anumite zone
sau sectoare ale drumului public;

16.Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai a prevederilor legislatiei rutiere;

17.Se asigurd ca In exercitarea atributiilor ce le revin s& poarte uniforma specifica cu
fnscrisuri gi iInsemne distinctive, conform prevederilor legale:

18.Tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite si
monitorizeaza punerea In executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea
prevederilor legale Th domeniu;

19.Poarta peste uniforma specificd, in functie de anotimp, vestd sau scurti cu elemente
reflectorizante, pe care este imprimatd emblema ,POLITIA LOCALA";

20.Poarta cascheta cu coafa alb3;

21.Efectueaza semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care
reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

22.Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si 0 prezinta sefului Politiei Locale /
Primarului comunei Poiana-Campina;

23.indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajuiui stradal:

1. Efectueaza controale pentru identificarea lucrérilor de constructii executate fira
autorizatie de construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

2. Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale pariii carosabile si pietonale;

3. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
alta forma de afisajfreclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitafii economice;

4. Participa la acfiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate
fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autoritatitor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participd la aceste operatiuni specifice;

5. Constatd, dupad caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina n domeniul autorizarii executarii lucrdrilor In constructii si inainteazi procesele-
verbale de constatare a contraventilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului
Compartimentului de specialitate care coordoneazé activitatea de amenajare a teritoriului Si
de urbanism sau, dupa caz, Primarului comunei Poiana-Campina;

6. Constata contraventii Tn cazul nerespectarii normelor privind executareas
constructii $i stabilesc masurile necesare intrérii in legalitate, in conditiile leg

7. Verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea doc /
autorizate pentru fucrarile de constructii; :

8. Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare:

9. Verifica si identifica imobilele si Imprejmuirile afiate in stadiu avansy
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10.Verificd i solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate
de problemele specifice Tn domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal;

11.Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai a prevederilor legale ce reglementeaza
activitatea Compartimentului;

12.Asigura si raspunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea Compartimentutui;

13.Gestioneazd si asigurd circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea
acestora;

14.Informeaza de indatd Primarul comunei Poiana-Campina si/ sau seful politiei locale
despre toate evenimentele survenite In activitate si tine evidenta acestora;

15.Asigura executarea corespunzatoare a sarcinilor ce revin, o comportare civilizata,
respectarea regulilor disciplinare stabilite;

16.Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului Politiei Locale /
Primarului comunei Poiana-Campina;

17.Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

in_domeniul protectiei mediului:

1. Controleaza respectarea prevederilor legale privind condiiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

2. Sesizeaza autoritafilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

3. Participa la aciunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

4. |dentifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a
altor institufii/ servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

5. Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

6. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zépezii si a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

7. Verifica existen{a contractelor de salubrizare Incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

8. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorul de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

9. Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritafilor administratiei
publice locale, sesizérile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului i a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor:

10.Constata contraventii si aplicad sanctiuni pentru Incéicarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la nr. 67 — 75 stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale;

11.Verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curdteniei stradale de
cétre firmele de salubritate;

12.Verificd respectarea mésurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

13.Verifica respectarea obligafiilor privind Intretinerea curafeniei de citre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curafenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente
imobilelor pe care le detfin sau in care functioneazé, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de
acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi:

14.Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

156.Vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si
poluarea sonora;

16.Verificad respectarea normelor privind pastrarea curateniei a!bulor raurilor i a
cursurilor de ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala: " ~

17. Vegheaza la respectarea normelor prtvmd protejarea si conserv.

soiide pe domeniul public, in ape curgétoare si in lacuri;
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19.Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in
limita competentelor specifice autoritdtilor administratiei publice locale;

20.Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai a prevederilor legale ce reglementeazi
activitatea Compartimentului;

21.Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine:

22. Stabileste masurile referitoare la utifizarea tehnicii affate in dotarea Compartimentului
si réspunde de modul de indeplinire a acestora;

23.Gestioneazd si asigurd circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea
acestora;

24.Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente $i 0 prezintd sefului Politiei Locale /
Primarului comunei Poiana-Campina;

25.Informeaza de indatd Primarul comunei Poiana-Campina si/sau seful politiei locale
despre toate evenimentele survenite in activitatea Compartimentului si tine evidenta
acestora,

26.Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

In domeniul activitatii comerciale:

1. Executa atributii in calitate de persoana responsabila pentru ducerea la indeplinire si
aplicarea prevederilor hotararilor Consiliului local in ceea ce priveste eliberarea ,Autorizatiei
de functionare” pentru agentii economici care desfasoara activitati economice pe raza
comunei Poiana-Campina, judetul Prahova, aceste atributii incluzand si  analizarea
documentatilor depuse de solicitanti pentru obtinerea ,Autorizatiei de functionare”,
verificarea indeplinirii tuturor conditiilor, intocmirea autorizatilor de functionare si
prezeniarea acestora spre emitere Primarului comunei Poiana-Campina;

2. Comunica agentilor economici de pe raza comunei Poiana-Campina si altor autoritati,
institutii publice si persoane interesate hotararile adoptate de Consiliul local al comunsi
Poiana-Campina privind Procedura de eliberare a ,Autorizatiilor de functionare” pentru
agentii economici care desfasoara activitati economice pe raza comunei Poiana-Campina,
judetul Prahova;

3. Efectueaza controlul indeplinirii de catre agentii economici de pe raza comunei
Poiana-Campina a obligatilor prevazute de Procedura de eliberare a Autorizatiilor de
functionare aprobata de Consiliul local al comunei Poiana-Campina precum si a altor
obligatii stabilite de lege in sarcina agentilor economici in limita competentelor legale;

4. Intocmeste siinainteaza comunicari motivate catre agentii economici in cazul in care
nu sunt indeplinite conditiile pentru emiterea autorizatiei de functionare;

5. Propune in scris si motivat Primarului comunei Poiana-Campina retragerea
autorizatiilor de functionare in cazurile in care se impune acest lucru:

6. Constata contraventii si aplica sanctiuni in cazul incalcarii/nerespectarii prevederilor
hotararilor Consiliului local al comunei Poiana-Campina referitoare la autorizarea agentilor
economici;

7. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comerfului
stradal si a activita{ilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

8. Verifica legalitatea activitéfilor de comercializare a produselor desfisurate de
operatori economici, persoane fizice $i juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre
administratorii pietelor agroalimentare;

9. Verificad existenfa la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologzca
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stablltte prin legi sau acte ad
autoritatilor administratiei publice centrale si locale; e .

10.Verificd respectarea normelor legale prsvmd comercializarea
religios;

11.Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materidjef
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor a!coolic;
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12.Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare
al operatorilor economici;

13.1dentifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor serviciifinstitutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a
acestora;

14.Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestéri de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritafilor administratiei publice locale;

15.Coopereazi si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie
a consumatorilor in exercitarea atribuiiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

16.Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate $i a serviciilor si sesizeaza autorititile competente in
cazul in care identifica nereguli; :

17 Verifica $i solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu actele sifaptele
de comert desfagurate Tn locuri publice cu incélcarea normelor legale;

18.Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute ia nr. 93 - 102, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale;

19.Urmareste dezvoltarea ordonata a comerfului si desfasurarea activitatilor comerciale
in locuri autorizate de Primarul comunei Poiana-Campina in vederea eliminarii oricirei forme
privind comeriul ambulant neautorizat:

20.Controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu
privire la afisarea preturilor;

21.Verifica daca in incinta unitéfilor de Tnvatdmant, precum si pe aleile de acces in aceste
institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

22.Verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare la tutun si bauturi alcoolice;

23.Verifica si solutioneaza sesizérile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate
de problemele specifice Compartimentului;

24.Asigura cunoagterea gi aplicarea Intocmai a prevederilor legale ce reglementeaza
activitatea Compartimentului;

25.Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate in domeniul activititii comerciale:

26.Stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea Compartimentului
si raspunde de modul de indeplinire a acestora;

27.Gestioneazd si asigurd circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea
acestora;

28.Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente $i o prezintd sefului Politiei Locale
/Primarului comunei Poiana-Campina;

29.Informeaza de indatd Primarul comunei Poiana-Campina si/sau seful Polifiei Locale
despre toate evenimentele survenite in activitatea Compartimentului si {ine evidenta
acestora;

30.Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

In domeniul evidentei persoanelor:

1. Tnmaneazi carfile de alegéator persoanelor la Tmplinirea varstei de 18 ani;

2. Coopereazé cu alte autoritafi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii
unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date; T

3. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea nor .r"-".
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusi Bsufh
pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonania de i
nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de idenf
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roméani, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile Si
completarile uiterioare;

4. Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru
punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si @ minorilor cu varst3
peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

5. Constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

6. Verifica si solutioneazé sesizarile si reclamatiile primite din partea cettenilor, legate
de problemele specifice Compartimentului;

7. Asigurd cunoasterea si respectarea intocmai a prevederilor legale ce reglementeaza
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

8. Urmareste si rAspunde de punerea in aplicare a prevederilor protocoalelor standard
incheiate cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

9. Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si 0 prezinta sefului Politiei Locale /
Primarului comunei Poiana-Campina; '

10.Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate in domeniul evidentei
persoanelor;

11.Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege

In vederea indeplinirii obligatiilor ce le revin pe langa atributiile generale in
actiunile de patrulare are si urmatoarele indatoriri:

1. Sa relationeze permanent cu membrii comunitatii, astfel incat s& poatd manifesta
receptivitate si solicitudine fatd de problemele cu care se confruntd acestia, realizand in
acest mod o cregtere a gradului de incredere a cetateanului in institutia politiei:

2. §a verifice indeosebi pe timp de noapte, sistemele de inchidere a obiectivelor de pe
raza de activitate, atat la intrarea cat si la iesirea din serviciu, cu exceptia celor cuplate la
sistemele de alarmare;

3. 84 acfioneze permanent pentru prevenirea furturilor din obiectivele de pe raza de
competenta, a celor din autoturisme, din societafi comerciale, precum si pentru prevenirea
tathariifor, scandalurilor si a altor manifestari prin care se incalci normele de conviejuire
sociald, ordinea publica, circulatia pe drumurile publice si se aduce atingete drepturilor si
libertatilor cetatenesti, vietii gi integritatii corporale a persoanei, avutului public si privat, luand
masuri ferme, conform prevederilor legale, atunci cand aceste fapte s-au comis:

4. 5a aclioneze pentru combaterea faptelor ilegale si s& participe la actiuni organizate
pentru combaterea faptelor antisociale;

5. Sa actioneze pentru combaterea faptelor de parazitism social si depistarea
cersetorilor, vagabonzilor, prostituatelor etc.;

6. S& mentind pemanent legatura cu politistii si jandarmii, personalul din cadrul
societatilor de paza care actioneaza in zond, pentru a face schimb de informatii, a cere si

acorda sprijin in solutionarea unor situatii ivite pe timpul executarii serviciului;
' 7. Sa intervind pentru asigurarea fluentei rutiere pe itinerariu! de patrulare, atunci cand
situatia impune;

8. Sa intervind pentru mentinerea salubrizarii localitafii si a unei stari edilitar-
gospodaresti corespunzatoare;

9. 54 se afle la orele stabilite Tn punctele fixate in variantele de patrulare, daca nu sunt
cauze care pot impiedica aceasta;

10.54a participe la mentinerea ordinii publice pe timpul producerii unor calamitati naturale,
catastrofe, dezastre, precum si pentru limitarea efectelor acestora prin luarea primelor
masuri;

11.In cadrul activitatii de patrulare sunt si cazuri in care se poate abate de Ia itinerariul
de patrulare sau poate intrerupe activitatea de patrulare, acestea fiind:

- pentru urmarirea si prinderea infractorilor dispéruti de la locul faptei sa

date in urmarire; -

- pentru conducerea persoanelor infractoare sau suspecte la sediul u

- cand sunt sesizati cd se comit evenimente grave in afara itinerariulu
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- pentru a acorda ajutor altui polifist sau cetétenilor care se afld In pericol, sunt victime

ale unui atac sau accident, sau se afla in situatii limita;

- pentru a preveni sau a lua masuri In cazul comiterii unor infractiuni:

- pentru a interveni urgent in caz de calamitati, catastrofe sau alte dezastre naturale:

- in cazul Imbolnavirii subite a unui membru component al patrulei;

- cand condifile atmosferice sau alte fenomene naturale fac imposibild continuarea

misiunii, cu raportarea de indatd a acestei situatii dlui. Primar:

- cand primeste dispozitii din partea sefului nemijlocit.

Alte atributii:

1. Indeplineste atributii in calitate de persoana imputernicita de Primarul comunei
Poiana-Campina sa constate contraventiile si sa aplice amenzile contraventionale in ceea
ce priveste frecventa scolara a elevilor in invatamantul obligatoriu;

2. Indeplineste atributii in calitate de persoana responsabila desemnata de Primarul
comunei Poiana-Campina privind gestionarea Registrului de evidenta a cainilor fara stapan;

3. Indeplineste atributii in calitate de persoana responsabila desemnata de Primarul
comunei Poiana-Campina pentru indeplinirea atributiilor prevazute de Ordinul ANSVSA
nr. 8072005 si repectiv raportarea trimestriala catre DSVSA Prahova a subproduselor
animale ce nu sunt destinate consumului uman:

4. Indeplineste atributii in calitate de persoana responsabila desemnata de Primarul
comunei Poiana-Campina privind evidenta si aplicarea prevederilor hotararilor judecatoresti
si ale dispozitilor organelor judiciare in cursul procesului penal prin care se dispune
obligarea la prestarea unei munci neremunerate in folosul comunitatii, conform actelor
normative in vigoare;

5. Indeplineste atributii in calitate de persoana responsabila desemnata de Primarul
comunei Poiana-Campina pentru indeplinirea obligatiilor privind comunicarea citatiilor si a
altor acte de procedura in conditiile Codului de procedura civila;

6. Indeplineste atributii privind obligatia de prestare a muncii in folosul comunitatii
dispusa pentru contravenienti in baza unor hotarari judecatoresti, respectiv: inregistrarea,
urmarirea mandatelor de executare, supravegherea contravenientilor, efectuarea pontajului
si raportului zilnic privind activitatile prestate precum si comunicarea catre instantele
judecatoresti a modului de executare a mandatelor;

7. In exercitarea atributiilor de serviciu, este obligat sa poarte uniforma si s& prezinte
legitimatia de serviciu, in exercitarea oricérei actiuni sau interventii, acesta se legitimeaz3 Si
fsi declara functia pe care o detine in unitatea din care face parte;

8. Sesizeaza Comisia Locald de Ordine Publicd ori de cate ori intervin modificari in
Planul de Ordine si Sigurantd Publicd aprobat in conditiiie legii, in vederea actualizarii
acestuia;

9. Executa activitati si misiuni in comun cu Politia Roméané - Postul de Politie Poiana-
Cémpina in baza pianurilor de cooperare incheiate, acordad sprijin Jandarmeriei Romane,
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Prahova in caz de calamititi, catastrofe, st exercita
atribufiile in calitate de membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd Poiana-
Campina (dacd este desemnat in cadrul acestui comitet), colaboreaza cu alte societati de
paza ce Tsi desfdgoard activitatea pe raza comunei precum si cu reprezentanti ai altor
autoritati gi institutii publice;

10.Intocmeste zilnic o nota cu principalele evenimente si o prezintd Primarului comunei
Poiana-Campina, informeaza de indatd Primarul comunei Poiana-Campina, Seful Postului
de Politie Poiana-Campina si Comisia Locald de Ordine Publica a comunei Poiana-Campina
despre toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de mentinere a ordinii si linigtii
publice, {in&nd evidenta acestor evenimente si totodatd face propuneri corgspupzatoare
pentru rezolvarea problemelor; 7

11.Este obligat sa respecte prevederile Legii nr. 155/2010 —~ Legea P
nr. 1332/ 2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organiz
Politiei Locale, prevederile Regulamentului de organizare si functiona
Compartiment functional fard personalitate juridicd in cadrul Aparatu
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Primarului comunei Poiana-Campina, judeful Prahova aprobat prin Hotararea Consiliului
Local Poiana-Campina nr. 28/28.04.2011, Statutului functionarilor publici - Legea nr.
188/1999, republicata (2), prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codu! de conduitd a
functionarilor publici, republicatd, prevederile Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea gi functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare in ceea ce priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si
declaratiei de interese;

12.Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de activitate;

13. indepfmes;te orice alte atribuiii stabilite prin lege sau prin alte acte normative ori
stabilite prin dispozitie de Primarul comunei Poiana-Campina sau prin hotarare a Consiliului
local Poiana-Campina;

14.Pentru neindeplinirea sau Indeplinirea necorepunzatoare a atributiilor de serviciu,
raspunde administrativ, material, civil sau penal, dupd caz;

In exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat:

1. 5a respecte drepturile si libertdtile fundamentale ale cetdtenilor, prevazute de
Constitufia Romaéniei, republicata, si de Conventia pentru apédrarea drepturilor omului i a
libertatilor fundamentale;

2. Sa respecte principiile statului de drept si s& apere valorile democratiei;

3. 8a respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

4. 5a respecte si sa aduca la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

5. Sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

6. Sa igi decline, In prealabil, calitatea si sa prezinte insigna de politist si legitimatia de
serviciu, cu exceptia situafiitor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea in actiune
sau la inceputul interventiei ce nu suferd amanare, poliistul local este obligat sa se prezinte,
lar dupa Tncheierea oricérei actiuni sau interventii sa se legitimeze si sa declare functia si
unitatea de politie locala din care face parte;

7. Sa intervina si In afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie,
pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competenta, cand ia la
cunostint@ de existenta unor situatii care justifica interventia sa;

8. 53 se prezinte de indata la Primaria comunei Poiana-Campina sau acolo unde este
solicitat, in situatii de catastrofe, calamitéti ori tulburdri de amploare ale ordinii si linistii
publice sau alte asemenea evenimente, precum si Tn cazul instituirii starii de urgenta ori a
starii de asediu sau in caz de mobilizare si de razboi;

9. 5& respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in
timpul desfasurarii activitatii, In conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care Indeplinirea
sarcinilor de serviciu, nevoile justifiet sau legea impun dezvaluirea acestora;

10.53a manifeste corectitudine n rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa nu
beneficieze si nici sa nu lase impresia c& beneficiazd de datele confidentiale obtinute in
calitatea sa oficiala;

11.Indeplineste atributiile prevézute la art. 163 din Legea nr. 134/2010 privind Codul de
procedura civila, republicatd si actualizatd, conform Dispozitiei Primarului nr. 40 din
21.02.2013;

12.Réspunde de rezolvarea corespondentei in termenul legal sau in cel dispus de
conducerea Primariei, asigura tehnoredactarea documentelor pe care le intocmeste;

13.Raspunde de corectitudinea datelor din lucrarile Intocmite si de formularea clar3,
concisa a documentului intocmit;

14.Are obligatia sa mdeplmeasca cu profesionalism, loialitate, corectltudme §s in mod
congtuncsos andatonrne de semc uce Ti revin; e —

dateior si informatiilor cu caracter confidential definute sau la care arg
executarii atributiilor de serviciu; -
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17.Raspunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin fisa postului;

18.Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea institutiei;

19.5e preocupd continuu de cunoasterea reglementarilor specifice domeniului de
activitate;

20.Respecta raporturile de subordonare din cadrul Primériei:

21.5e preocupd de aducerea la cunogtinfa conducerii cu promptitudine a stadiului
solutiondrii problemelor repartizate spre rezolvare de conducere;

22.Asigura promptitudine si calitate in Indeplinirea sarcinilor de serviciu;

23.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

24,54 participe la instruire si evaluare in domeniul managementuiui calitatii;

25.54a respecte prevederile documentatiei SMI: manualul calitatii, procedurile de sistem,
procedurile de proces si procedurile operationale;

26.Elaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru in cadrul Compartimentului Politie
Locala;

27.Raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu si confidentialitate in
cadrul institufiei.

i1.6. ASISTENT MEDICAL COMUNITAR
Atributii principale:

1. ldentificarea in cadrul comunitatii a persoanelor $i a grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora
si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanéatate ale acestora;

2. Desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sénatatii, promovarii sanatatii
$i In directa legaturd cu determinanti ai stérii de sa@natate, respectiv stil de viata, conditii de
mediu fizic si social, acces la servicii de sdndtate si efectuarea de activitati de educatie pentru
sanatate Tn vederea adoptarii unui stil de viatd sanatos;

3. Furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara cétre membrii comunitatii, sub
indrumarea medicului de familie, In special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical sau social;

4. Participarea la desfagurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational si implementarea programelor nationale de
sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si
controalele medicale profilactice;

5. Semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activitatilor Tn teren gi participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere
a eventualelor focare de infectii;

6. ldentificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in
scopul oblinerii calitdfii de asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii
medicale;

7. Supravegherea in mod activ a stédrii de sdnatate a sugarului si a copilului mic si
promovarea alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor
cu risc medical sau social gi urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic:

8. ldentificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau
social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuarea
de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

9. ldentificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedefayibAida Bqcial
sau al saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare fa Mt eontras Ne.
precum si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii; / U

10.Monitorizarea i supravegherea in mod activ a bolnavilor din ¢
respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, §
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tulburari mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de
persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise Tn registre si evidente speciale;

11.Efectuarea de vizite la domiciliu pentru asisten{a medicald a pacientului cronic sau in
stare de dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei
medicale primare, secundare si tertiare;

12.Consilierea medicald si sociald, Tn limita competentelor profesionale legale;

13.Furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgentd in limita competentelor
profesionale legale;

14.Firectionarea persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si
sociale gi monitorizarea accesului acestora;

15.0rganizarea si desfagurarea de acfiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si
personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot
afecta starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

16.1dentificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestics, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor
servicii decat cele care sunt de competenia asistentei medicale comunitare;

17.Colaborarea cu alte institufii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si acfiuni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social;

18.Alte activitati, servicii si acfiuni de sanatate publicad adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate aparfinand grupurilor vulnerabile;

19.Intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

20. Realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identificd gospodériile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertila;

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

22.Semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical
si social care necesitd acces la servicii de sdnatate preventive sau curative gi asigurd sau
faciliteazd accesul persoanelor care trdiesc In sérdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

23.Participa Tn comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de
sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publicd judetene
sau locale pe teritoriul colectivitaiii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabite din
punct de vedere medical, social sau economic;

24 Furnizeaza servicii de sdnatate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sanatatii copiilor, gravidelor gi lduzelor, cu precédere celor provenind din familii sau
grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

25.Furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard si terfiard membrilor
comunitatii, in special persoanelor care traiesc in séricie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

26.Informeazd, educd si constientizeazd membrii colectivitdtii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viala sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de
grup, pentru promovarea unui stil de viatd sandtos impreund cu personalul din cadrul
serviciului de promovare a sanatéatii din cadrul directilor de sandtate publica judetene si a
municipiului bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintald, impreuna cu personalui
din cadrul centrelor de sanatate mintala;

27 Administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, confopf
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii "
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate 4
tratamentelor prescrise de medic; tin eviden{a administrarii manevrelor tera
competentelor profesionale; '
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28.Anunfd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv
serviciul de ambulantd bucuresti-iifov, atunci cand identificd Tn teren un membru al comunitatii
aflat intr-o stare medicald de urgents;

29.|dentificd persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidenta speciald, respectiv thc, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc,
dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciille de sanatate de specialitate;

30.Supravegheazéa in mod activ bolnavii din evidentele speciale - thc, prematuri, anemici,
boli rare etc. - si participd la administrarea tratamentuiui strict supravegheat al acestora, in
limita competenielor profesionale:

31.Realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sanatafii, in termen de 180 de zile de la data intrérii in vigoare a prezentelor norme
metodologice;

32.Supravegheazé tratamentul pacientilor cu tuberculozd si participd la administrarea
tratamentului strict supravegheat (dot/tss) al acestora, in limita competentelor profesionale:

33.Pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sénatate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei
terapeutice, Tn limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sanatate mintald disponibile si monitorizeaza accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de sanétate
mintalda in situatia in care identificd beneficiari aflati in situatii de urgentd psihiatrica;
monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotéréri ale instantelor de judecats, potrivit
prevederilor art. 109 din legea nr. 286/2009 privind codul penal, cu modificarile si completdrile
ulterioare i notifica centrele de sénatate mintald si organele de politie locale si judetene in
legatura cu pacientii noncomplianti;

34.1dentifica si notifica autoritdtilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de
abuz, alte situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta
asisteniei medicale comunitare;

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

36.1n localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic Tn unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate
publica judefene si a municipiului bucuresti, in limita competentelor profesionale:

37.ldentifica, evalueaza i monitorizeaza riscurile de sénatate publica din comunitate si
participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala sia
serviciilor de sanatate;

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

39.Elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de ministerul sdnatatii, si raporteaza activitatea In aplicatia on-line
amecmsr.gov.ro, cu respectarea confidentialitafii datelor personale si a diagnosticuiui medical
al beneficiarilor;

40.Desfagoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
cellalfi profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul
scolar  sifsau  mediatorul gcolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipd cu moasa si/sau
mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

41.Participad la realizarea planului comun de interveniie al echip
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspe'
sanatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca priorj
este medicala si de acces la serviciile de sénétate; participa la monitorif
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evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicald si a serviciilor de
sanatate;

42.Colaboreaza cu alte instituii si organizatji, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile/aflate Tn risc din punct de vedere medical, economic sau social:

43.Realizeaza alte activitdli, servicii si actiuni de sinétate publicd adaptate nevoilor
specifice aie comunitatii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate
in risc, in limita competentelor profesionale.

44.In exercitarea atribufiilor de serviciu, respectd normele eticii profesionale $i asigura
pastrarea confidentialitatii In exercitarea profesiei.

45.Programul de lucru este de 8 ore pe zi. Cel putin doud treimi din timpul zilnic de lucru,
raportat ca medie. pe fiecare lund, cu exceptia zilelor in care sunt organizate intalnirile de lucru
sau instruirile profesionale reprezinta activitate de teren, conform art. 19 alin. (1) si (2) din
hotararea guvernului romaniei nr. 324/2019 pentru aprobarea normelor metodologice privind
organizarea, functionarea si finantarea activitatii de asistentd medicald comunitara.

11.7. ASISTENT PERSONAL AL PERSOANE! CU HANDICAP
Atributii principale:

1. Asigura alimentatia corespunzatoare deficientei;

2. Serveste masa, respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico-
sanitare necesare;

3. Aiimenteaza direct sau sprifina minorul / persoana cu handicap care are nevoie de astfel
de ajutor, urmarind educarea si formarea deprinderilor de autonomie :

4. Asigura igiena corporala a minorei / persoanei cu handicap, a lenjeriei de coip, a
articolelor de imbracaminte, lenjerie de pat si a cazarmamentului, dupa caz si insoteste minora
cu handicap la grupul sanitar, baie,etc ;

5. Organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico-sanitare in
spatiile de cazare ;

6. Participa activ la umanizarea conditiilor de viata ale minorei / persoanei cu handicap,
implicandu-se permanent in viata cotidiana ;

7. Asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medic, sesizand la timp semnele de boala
sau acutizarea si ia masurile ce se impun (transport la spital, solicitare control medical de
specialitate la domiciliu,etc.);

8. Respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti:
kinetoterapie,terapie ocupationala initiata de centre de recuperare ;

9. Stimuleza personalitatea minorei cu handicap pe care o are in ingrijire stabilind relatii
afective cu aceasta;

10.Participa, o data la 2 ani, la instruirea organizata de angajator;

11.Executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de comisia
de expertiza medicala,de primar sau impuse de natura handicapului ori starea minorei /
persoanei cu handicap .

12.Fiecare angajat trebuie sa Tgi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregatirea s
instruirea sa, precum si cu instructiunite primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imboinavire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca:

13.5a utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de exercitare a atributiilor;

14.8a comunice imediat angajatorului sifsau angajatilor desemnatj orice
despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru secur'
asistentului personal si/sau a minorei / persoanei cu handicap .

15.5a aduca la cunostinid angajatorului accidentele suferite de propri
minorei / persoanei cu handicap;
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16.Sa coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratoriior:

17.Raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu si confidentialitate in
cadrul institufiei cat si la domiciliul minorei / persoanei cu handicap unde isi desfasoara
activitatea asistentul personal.

18.Alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL il - VICEPRIMARUL COMUNEI POIANA CAMPINA

Viceprimarul este ales de cétre Consiliul local, din randul consilierilor tocali, la
propunerea primarului sau a consilierilor locali, in conditiile art. 152 alin. (2) din OUG 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin
acestuia.

Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele functionale,
conform organigramei, intre acestea si institutile publice cu personalitate juridica din
subordinea Consiliului Local al comunei Poiana Cémpina, in conformitate cu atribufiile
specifice fiecarui compartiment functional, obiectul de activitate sau competentele legale siin
fimitele prevederilor legale.

COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI COMUNE!I POIANA
CAMPINA

fil.1. COMPARTIMENT - SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
$1 TRANSPORT PUBLIC

Acest compartiment are aprobat propriul Regulament de organizare si functionare
potrivit Hotararii  Consiliului local al comunei Poiana Campina, judetul Prahova
nr.14/26.03.2009 care contine prevederi cu privire la atributii specifice.

Atributii principale:

1.Conduce interventia Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd la incendi,
calamitati naturale si catastrofe;

2.Atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de
primavara, vara, toamna, iarna, in perioadele ploioase, caniculare si cu secetd prelungita sau
cand se preconizeaza viteze mari ale vantului, caderi masive de zapada, etc;

3.Raspunde de informarea cetaienilor unitdtii administrativ-teritoriale prin mijloacele
puse la dispozitie de citre Primar;

4.Supravegheaza unele activitdti care se desfdsoard cu public numeros, de natur
religioasa, cultural-artistica, sportiva sau distractivé, sau cu ocazia sarbatorilor traditionale;

5.Raspunde in fafa Primarului si a Consiliului Local referitor la activitatea desfasurata
de Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgent;

6.Propune Primarului si Consiliului Local masuri de imbunétatire a activititii de aparare
impotriva incendiilor, calamitétilor naturale si catastrofelor la nivelul unititi administrativ-
teritoriale gi a activitatii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent; .

7.Participa ta cursuri de instruire organizate de 1.S.U. si cursuri de pregatif€nsotaise
continua; / s

8.Elaboreaza tematica de instruire a membrilor Serviciului Voluni"p Fff Sl
Urgenta si efectueaza instruirea pe linia prevenirii si stingerii incendiilor, a { g? il =
de specialitate al Primarului comunei Poiana-Campina si din aparatul pe Kl eri
Local; \ BN R
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9.Elaboreaza tematica si efectuarea instruirii specifice activitafii desfasurate pe linie de
prevenirea $i stingerea incendiilor a beneficiarilor ajutorului social conform Legii nr. 416/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare, asistentilor personali si asistentilor sociali;

10.Colaboreaza cu societatile comerciale concesionare de servicii (apa, canalizare,
salubritate si iluminat public) pentru optimizarea activita{ii prestate catre populatie;

11.Se preocupa de elaborarea / actualizarea ,Planului local de apdrare Tmpotriva
inundatiilor, gheturilor $i poludrilor accidentale”, ,Planului de evacuare in situatii de urgentd”
elaborate pentru comuna Poiana-Campina si a altor documentatii prevdzute de actele
normative Tn vigoare sau solicitate de alte institutii;

12.Este agent de inundatii si indeplineste atributiile reglementate de H.G. nr. 846/2010;

13.Acordd asistentd tehnicd de specialitate conducatorilor de unitati subordonate
Primariei (unitdti de Invajdmant, unitéli sanitare, cdmine culturale) si verificd indeplinirea
masurilor de apéarare Tmpotriva incendiilor, calamitafilor naturale si catastrofelor stabilite in
controalele executate de catre reprezentantii pompierilor militari;

14 .Raspunde de procurarea mijloacelor i materialelor necesare interventiei in cazul
situatiilor de urgenta;

15. Participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instruiri,
analize, consfatuiri, concursuri, aplicatii practice) organizate de Grupul de Pompieri ,Serban
Cantacuzino” al judetului Prahova si 1.S.U. Prahova, intervine in caz de calamitati naturale si
catastrofe;

16. In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicitd asistentd si consultantd tehnica de
specialitate Grupului de Pompieri ,Serban Cantacuzino” al judetului Prahova, 1.S.U.
ANRS.C;

17 Monitorizeazd fantanile publice (functionarea in parametrii de potabilitate) din
localitate si comunicd Directiei de Sanatate Publicd sau altor institutii abilitate masurile
infreprinse;

18.Isi insugeste si respectd legislatia de specialitate in vigoare in domeniul serviciilor de
transport public;

19.Isi Insuseste si respectd prevederile din Regulamentul-cadru de acordare a
autorizatiilor de transport in domeniul serviciilor de transport public fa nivelul comunei Poiana
Campina;

20. Intocmeste si fundamenteaza concluziile si consemnérile din rapoartele de
specialitate Tn mod obiectiv, pe documentele analizate si fundamenteaza oportunitatea;

21.Transmite la L.S.U. si AN.RS.C. orice date sau informatii solicitate despre
activitatea desfasurata

22.Respecta masurile de conformare stabilite In notele de constatare de cétre agentii
constatatori ai L.S.U. si ANRS.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau
neplanificate;

23.Pune la dispozitia agentilor constatatori ai .5.U. si AN.R.S.C. datele si informatiile
solicitate in timpul desfasurarii actiunii de control si raspunde de indeplinirea standardelor
stabilite prin actele de control;

24 1si exercitd capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel incat in procesul de luare
a deciziilor s3 tina cont numai de situatiile pertinente si sa actioneze potrivit actelor normative
in vigoare;

25. QObservatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, s& nu faca
obiectul comentariilor, aprecierilor sau obiectiunilor faia de acestia si nici al comparatiilor cu
alte documentatii de autorizare;

26. Indeplineste toate atributiile prevazute de actele normative in vigoare, dispozitii ale
Primarului comunei Poiana Campina, hotarari ale Consiliului local Poiana Campina, referitoare
la Serviciul de de transport public; AT A A

27. Se preocupa de obtinerea autorizarii autoritatii de autorizare pgoald
pransport public / A

28.Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului local si de disng' alg
domeniul situatiilor de urgenta si in domeniul transportului public; ; '
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29.Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului local
atunci cand i se solicita acest lucru;

30. Intocmeste referate in vederea emiterii dispozitilor Primarului comunei Poiana
Campina in domeniul sau de activitate;

31. Afrage atentia asupra necesitati modificarii  si / sau completarii actelor
administrative ce au legatura cu domeniile sale de activitate;

32.Sprijina activitatea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si Centrului Operativ
cu Activitate Temporara la nivelul comunei si se preocupa de actualizarea componentei si
regulamentelor acestora;

33. Se preocupa de obtinerea tuturor avizelor, acordurilor, atestarilor, licentelor
prevazute de legislatia in vigoare in domeniile in care activeaza;

34. Se preocupa de efectuarea tuturor demersurilor necesare in vederea obtinetii
autorizatiei de securitate la incendiu/ avizului de securitate la incendiu si/ sau orice alte avize
si autorizatii necesare pentru buna functionare / exploatare a constructiilor ce apartin
domeniului public si domeniului privat ale comunei Poiana Campina;

35. Se preocupa de intocmirea Planului de analiza si acoperire a riscurilor la nivelul
comunei Poiana Campina precum si de actualizarea acestuia anual;

36. Se preocupa de obtinerea atestarii necesare ca si Cadru tehnic cu atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor;

37. Intocmeste referate privind sumele de bani necesare pentru asigurarea bunurilor
din dotarea Serviciului Voluntar precum si pentru alte evenimente;

38. Propune includerea in planurile de organizare, de dezvoltare urbanistica si de
amenajare a teritoriului, a cailor de acces pentru interventii, a lucrarilor pentru realizarea
sistemelor de anuntare si alarmare precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu;

39. Verifica respectarea masurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile si
instalatile tehnologice apartinand domeniului public si privat al comunei Poiana Campia
precum si la alte institutii publice din comuna,;

40. Verifica indeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile emise
de Primaria comunei Poiana Campina in domeniul situatiilor de urgent;

41. Efectueaza demersuri in vederea mentinerii in stare de functionare a cailor de
acces a sistemelor de alarmare, anuntare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu:

42. Efectueaza confrolul respectarii regulilor de aparare impotriva incendiilor la
gospodariile cetatenilor, informeaza populatia cu privire la modul de comportare si de
interventie in caz de incendiu

43.Elaboreaza instructiuni de aparare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce le
revin salariatilor la locurile de munca;

44.Informeaza de indata 1.S.U. Prahova, Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta,
Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta si alte organisme in domeniu, cu privire la
producerea unei situatii de urgenta pe raza comunei Poiana Campina, completeaza si
transmite raportul de interventie si efectueaza orice alte demersuri prevazute de legislatia in
vigoare;

45, Participa fa elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor 1a
nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

46.Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul
specific;

47 Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor
si echipamente specifice de protectie;

48. mdruma sn contro]eaza act:v;tatea de aparare impotriva mcenduior

urgenta
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51. Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii
de urgenta;

52. Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor;

53.Verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care
privesc apararea impotriva incendiilor;

54. Asigura interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor
si protectia persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau alte situatii de
urgenta ;.

55. Supravegheaza masurile de aparare impotriva incendiilor la targuri, expozitii,
manifestari cultural- sportive si altele asemenea, organizate de angajator;

56. Stabileste restrictii ori interdictii potrivit competentei prevazute in regulamentul
serviciului si / sau in legislatia in vigoare, utilizarea focului deschis si efectuarea unor lucrari
cu substante inflamabile;

57.8e preocupa de intocmirea planurilor de evacuare in caz de urgenta pentru cladirile
din domeniul public si privat al comunei Poiana Campina;

58.Asigura stabilirea si integrarea masurilor de protectie civila in planurile si programele
de dezvoltare economico-sociala ce se elaboreaza la nivel local;

59.1a masuri pentru organizarea protectiei civile la nivelul comunei Poiana Campina,
pentru analizarea anuala a activitatii desfasurate si adopta masuri pentru imbunatatirea
acesteia;

60.Duce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniile sale de activitate protectiei
civile;

61. la masuri privind alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatiile de
protectie civila;

62. Solicita asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila;

63.ldentifica, monitorizeaza si evalueaza factorii de risc specifici, generatori de
evenimente periculoase ;

64.Participa la exercitii si aplicatii de protectie civila , la actiunile de alarmare, evacuare,
interventie, limitare si infaturare a urmarilor situatiilor de urgenta;

65. Propune prevederea in bugetul local a fondurilor pentru cheltuieli necesare
desfasurarii activitatii de protectie civila;

66. Instiinteaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le
semnaleaza, de indata, cu privire la iminenta producerii sau producerea unei situatii de
protectie civila;

67. Propune incheierea de contracte, conventii sau protocoale de cooperare cu alte
servicii de urgenta profesioniste sau voluntare;

68. Intocmeste documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului voluntar
pentru situatii de urgenta;

69. Planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar
pentru situatii de urgenta ;

70. Asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare ;

71. Organizeaza activitatea de prevenire,;

72. Verifica intretinerea autospecialelor, utilajelor si materialelor din dotare ;

73. Conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

74. Intocmeste rapoartele de interventie ;

75. Se preocupa de toate demersurile necesare pentru obtinerea avizului de infiintare
a S.V.8.U., a avizului pentru sector de competenta, avizului de extindere / restrangere a
activitatii, dupa caz;

76.Participa la testarea aptitudinilor medicale, fizice si psihologice confopas
legale;

77. Va participa la cursul de sef serviciu intr-un centru de for'
Autoritatea Nationala de Calificari; |
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78. Raspunde de rezolvarea corespondentei in termenul legal sau in cel dispus de
conducerea Primariei;

79. Raspunde de corectitudinea datelor din lucrarile intocmite si de formularea clara,
concisa a documentului intocmit ;

80. Contribuie la actualizarea site-ului Primariei Comunei Poiana-Campina.

81. Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de activitate.

H.2.COMPARTIMENT - URBANISM, MODERNIZARE S CONSTRUCTII
Atributii principale:

1.Asigura buna desfagurare a activititi de constructii, urbanism si amenajarea
teritoriului, urméreste respectarea disciplinei in domeniul autorizarii si executérii lucrarilor de
constructii in cadrul unitdtii administrativ-teritoriale Comuna Poiana-Campina prin controale
saptamanale In teren, potrivit competentelor ce 1i revin si rdspunde de aplicarea corectd a
legislatiei in vigoare din domeniul s3u de activitate;

2.Intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire, urmareste, verifica
documentatiile de certificate de urbanism, autorizatii de construire in conformitate cu Legea
nr. 50/1991, republicata, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii si unele masuri
pentru realizarea locuintelor, cu modificarile si completarile ulterioare si inregistreaza in
registrele de evidentd certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiiniare de
competenfa de emitere a acestora de cétre Primaria Poiana-Campina in conformitate cu
actele normative Tn vigoare, P.U.G.-ul si R.L.U. al localitatii, documentatii aprobate, semneaza
aceste acte administrative. Tntocmeste adresele prin care anunt{d necesitatea prelungirii
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ce expird in termenul legal;

3.Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor Legii nr. 50/1991, republicati, cu
modificarile i completarile ulterioare privind emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de construire In limita competentelor ce i revin precum si de aplicarea prevederilor Ordinului
nr. 839/2009 al M.D.R.L. pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
5071981 privind autorizarea executérii lucrarilor de constructii, cu modificarile si completarile
ulteriocare;

4.Pentru investitiile proprii ale Priméariei Poiana Campina si cele care se deruleaza prin
Consiliul local Poiana Campina se ingrijeste de urmarirea obtinerii documentafiilor, studiilor de
fezabilitate, intocmirea dosarelor necesare obinerii avizelor si acordurilor (dup caz), precum
si de obtinerea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, avize si acorduri;

5.Impreuns cu Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale
colaboreaza la verificarea situatiilor de lucrari pentru investitille promovate de Primaria Poiana
Campina, In limita competentelor care-i revin:

8.Urmareste din punct de vedere al respectarii autorizatiei de construire lucrarile in
limitele competentelor care-i revin conform legislatiei in vigoare, pe tot parcursul, pana la
infocmirea proceselor-verbale de receptie la terminarea lucrarilor si proceselor-verbale de
receptie finala la expirarea perioadei de garantie de buni executie;

7.Colaboreaza cu Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe
Locale, proiectantii, dirigintii de santier si cu toti factorii care au legaturs directd cu lucrarile in
cauzi;

8.Face parte din comisia de control in teren atunci cand sunt sesizate fapte de natur
contraventionala in domeniul activitatii de urbanism, constructii si amenajarea teritoriului:

9.Prezinta la cerere, rapoarte si informari Primarului si in sedintele i
privind activitatea de constructii, urbanism si amenajarea teritoriului;

10.Tntocme$te rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari a e &
acest lucru dePrimarul sau Secretarul comunei: *

11.Intocmeste proiecte de hotarari in domeniul urbanismului, |
atunci cand i se solicita acest lucru;
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12.Pune la dispozitia Secretarului general al comunei Poiana Campina sau Consilierului
juridic din cadrul Compartimentului Juridic, Relatii cu Publicul, Resurse Umane, Relatia cu
Consiliul Local, Monitorizare Proceduri Administrative care are atributii ce tin de re!atia cu
consiliul local intr-un format electronic care sd permitd accesarea facild fara mphcarea
vreunui alt program informatic sau vreunei aplicatii si fara limitarea In timp a posibilitatii
accesdrii de catre dnele./dnii. Consilieri locali documentatiile tehnico-economice care fac
obiectul proiectelor de hotarari ale Consiliului local al comunei Poiana Campina pana cel
tarziu in preziua convocdarii consiliului local in sedintd;

13.Intocmeste situatiile statistice solicitate pﬂvmd autorizatiile de construire emise de
Primaria comunei Poiana-Campina si le transmite céatre Directia Judeteana de Statistica
precum si situaliile solicitate de catre Inspectoratul de Stat in Constructii Prahova si le
transmite in termenele prevazute si in conformitate cu legislatia in vigoare;

14 Urméreste si colaboreaza cu Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Impozite
si Taxe Locale din cadrul Primériei pentru incasarea diferentelor de taxe privind autorizatii de
construire (regularizarea taxei pentru autorizatile de construire) si intocmeste procesele-
verbale de receptie la terminarea lucrdrilor Tn competentele care i revin pentru beneficiarii de
autorizatii de construire persoane fizice conform Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificarile
si completérile ulterioare;

15.Colaboreaza cu Compartimentul Registrul Agricol, Cadastru, Mediu pentru
intocmirea certificatelor de nomenclaturd stradala. Verifica in prealabil documentatiile care se
depun pentru obtinerea certificatelor de urbanism, a avizelor si a autorizatiilor de construire si
intocmeste adresele de restituire a documentatntor incomplete In termenul prevazut de lege;

16.Intocmeste situatiile privind incasarea timbrului de arhitectura si a regularizarii taxelor
de autorizare;

17.Raspunde de rezolvarea corespondentei in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriutui In termenul legal sau in cel dispus de conducerea Primariei:

18.Raspunde de corectitudinea datelor din lucrarile Tntocmite si de forma clara, concisd
a documentului intocmit;

19.Urmareste continuu atragerea de noi fonduri de finantare si se preocupd de
cunoasterea gi Tnsusgirea Ghidurilor publicate;

20.Analizeaza si raspunde de proiectele pentru autorizarea lucrarilor de construire,
pentru constatarea indeplinirii tuturor condittiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

21.Primeste, verificd ¢i rdspunde de documentatile depuse de solicitanti, face
propuneri pentru eliberarea certificatelor de urbanism si rdspunde de corecta intocmire a
acestora;

22 Urmareste si raspunde de modul de executare a constructiilor, de incadrarea in
prevederile autorizatiilor de construire emise;

23.Realizeaza controlul privind respectarea disciplinei in constructii luAnd masuri
operative de sanctionare si de demolare Tn conditiile Tncalcérii flagrante a prevederilor legale;

24.Propune actionarea in justitie Th vederea desfiintarii lucrarilor sau aducerea la starea
inifiala a terenurilor si a constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu
au fost respectate prevederile legale;

25.Urmareste si raspunde de ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si a
dispozitiilor pr:maru!ui privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

26.Preda Compartimentului Juridic, Rela’;n cu Publicul, Resurse Umane sau
prestatorului de servicii juridice dosarele cu certificate de urbanism si autorizatii de construire
care trebuie anulate pe calea instantei de judecats;

27.Constata contraventii la normele privind amplasarea si autorizarea constructiilor si a
altor lucrari potrivit prevederslor legale; .

28 Finalizeaza procedura privind aprobarea Regulamentului de publlc ZiCY,
Poiana Campina si urmareste respectarea acestui regulament; 7 Qe

29. Urmare$te siia masuri ca reclamele si firmele sa se incadreze ay
comunei si sa respecte regulamentul privind publicitatea; -
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30.Colaboreaza cu unitdtile de proiectare in vederea realizérii unor proiecte care sa
respecte traditia locala si cerintele actuale urbanistice;

31.Asigura in relatiile cu cetatenii, institutiile publice si societétile comerciale informarea
corecta privind probleme de specialitate, conform programuiui de lucru cu publicul;

32.Participé la sedintele comisiilor de licitatii pentru concesionari, Inchirieri, vanzari,
selectii de oferte;

33. intocmeste pentru semnare si eliberare certificate de urbanism si autorizatii de
construire pentru utilitdti (alimentare cu ap3, canalizare, gaze, energie eiectrlca, telefome,
internet, etc.)

34 Participa la receptionarea lucrarilor de construire de interes public sau privat
asigurand calculul regularizarii taxei de autorizare, conform prevederilor legale;

35.Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotérari ale consiliului local al
comunei Poiana Campina sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiiior de
dezvoltare urbanisticd a comunei, precum si mésurile / recomandérile din rapoartele de audit
public intern;

36.Participa la toate actiunile consiliului local care au drept scop dezvoltarea urbani si
amenajarea spatiilor publice ale comuni, precum si amenajarea teritoriului;

37.Asigurd intocmirea si redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire gi autorizatiilor pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice
prevazute de lege si le prezinta spre semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzator
de legalitatea acestora;

38.Urmareste executarea constructiilor In conformitate cu autorizatiile de construire; in
cazul in care se constatd nerespectarea autorizatiei de constfruire sau executarea unor lucrari
neautorizate propune de indatd masurile prevazute de lege;

39.0rganizeaza si tine la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizafiilor de
constructie si autorizatiilor de desfiintare;

40, Orgamzeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor Tn termenele si
conditiile prevazute de legislatia Tn vigoare, astfel incat s& nu devina aphcab:!e dlspomtufe
0.U.G. nr. 27/2003 privind procedura aprobérii tacite aprobate prin Legea nr. 486/2003;
raspunde in conditiile O.U.G. nr. 27/2003;

41.Asigura intocmirea si redactarea acordurilor de interventie pe domeniul public-privat
al comunei Poiana Cémpina, in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrérilor de constructii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, art. 11, alin (7), lit. e) pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezinta
spre semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora:

42.Organizeaza si {ine la zi evidenta acordurilor de interventie pe domeniul public-privat
al comunei Poiana Campina;

43 Asigura si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea
constructilor stabileste si raspunde de incasarea taxei de regularizare;

44. Asigura intocmirea si mentinerea evidentei terenurilor fard constructii intravilan si
extravilan;

45 Asigurd si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizérilor primite de la
cetatenii comunei, referitoare la respectarea legalitati in domeniul urbanismului si
constructiilor;

46. Asigurd intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si
dezvoltare urbanistica a comunei, precum si de amenajare a teritoriului, cu respectarea trad;tlei
locale si realizarea lor conform prevedenlor legale;

47.As;gura executia proiectelor de urbanism si arhitecturd finantate din bugetul local
prin procedurile prevazute de lege;

48.Stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si projeGtid
Tnconjurdtor, asigura respectarea  prevederilor legale privind prote 4
reabilitarea si conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorica/s|
a parcurilor si rezervatiilor naturale, propune amenajarea de noi parcuri Si§ ,'
pe baza documentatuior de urbanism si de amenajare a teritoriului;
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49 Colaboreaza cu celelalte compatimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local;

50.Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planuiui  urbanistic general al
comunei si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism;

51.Inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de
reabilitare;

52.Supune aprobérii consiliului local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local
de Urbanism al comunei Poiana Campina, precum si celelalte documentatii de urbanism
elaborate in scopul dezvoltirii urbanistice a comunei;

o3..Asigura participarea cu reprezentanti la lucrarile comisiei de sistematizare a
circulatiei rutiere;

54.Constata contraventiile in materie de urbanism si aplica sanctiunile corespunzitoare
in domeniul constructiilor si urbanismului;

55.8aptamanal, va face analiza privind comunicarea la termen a rdspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare;

56.Asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor
calamitatilor naturale;

57.Conduce si rdspunde de organizarea evidentei lucrérilor de constructii din comuna
in vederea punerii la dispozitie a rezultatelor aceste:a autoritatilor admzmstratlel publice
centrale,

58.Propune proiecte de urbanism necesare si oporiune teritoriuiui administrativ  al
comunei Poiana Campina;

59.?ntocme§te temele de proiectare pentru proiectele de urbanism;

60.Asigura elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile prevazute de lege;

61.Face propuneri n vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importanta deosebita;

62.0rganizeazd consultarea cetdtenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de
urbanism, prezentarea proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al
comunei Poiana Campina, emite avizele la aceste lucari;

63.Raspunde de informarea si consultarea publicului cu privire la elaborarea sau
revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

64.Prezinta, la cererea consiliului local ‘al comunei Pmana Cémpina si a primarului
rapoarte gi znformar: privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului;

65.Informeazéa consiliul local si primarul despre mésurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism;

66.Face propuneri pentru reabilitarea urbanisticd a unor zone din comuna;

67 Verificd in teren posibilitatea realizarii investitilor proprii ale comunei Poiana
Campina, analizeaza si Intocmeste referate de necesitate, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 50/1991 si HG nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor proiectelor de investitii finantate din
fonduri publzce

68.Analizeaza din punct de vedere urbanistic continutul documentatiilor tehnico-
economice aferente investitillor proprii ale comunei Poiana Campina in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din
fonduri publice;

69.0rganizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si ameﬂa;area

70. Intocmeste propunenle pentru atribuiri de denumiri de stram # e

71.Asigura baza de date privind dreptul de proprietate asupra imo|
baza dedate de urbanism si amenajarea teritoriului; {

72.Colaboreaza impreuna cu Compartimentul Buget, Finante, Coni

Taxe Locale si Compartimentul Registru Agricol, Cadastru, Medlu in -“
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materiei impozabile, conform prevederilor Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile si completéarile ulterioare;

73.Urmareste impreund cu celelalte compartimente de resort implicate respectarea
indeplinirii  obligatiilor contractuale privind realizarea unor investitii / constructii, clauze
prevazute in contracte de concesiune, inchiriere, comodat, etc., ce au ca obiect bunuri care
apartin domeniului public sau privat al comunei Po:ana Campma,

74.Colaboreazd cu Compartimentul Registru Agricol, Cadastru, Mediu si cu
Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale in vederea certificarii
realitatii si conformitéatii datelor existente an ceea ce priveste constructiile edificate pe raza
comunei Poiana Campina;

75.Se preocupa de actualizarea inventarelor bunurilor care apartin domeniului public
st privat si face propuneri privind modificarea si/sau completarea acestor inventare conform
prevederilor legale n vigoare;

76.Participa la derularea procedurilor privind accesarea de fonduri nerambursabile Si
implementarea proiectelor avand ca scop modernizarea comunei;

77 Elibereaza certificate de urbanism pentru documentatiile de urbanism;

78.Participa {a sedintele consiliului local unde prezinta materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestora;

79.Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege;

80. Intocmeste referate, face propuneri si intocmeste proiecte pentru emiterea
dispozitiifor pﬂmarulm care au legatura cu domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

81.Asigura informarea cetétenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;

82. Centrahzeaza date si studii statistice necesare unor raportéri solicitate de institutiile
judetene abilitate sau de mst{tutu administrative nationale si le transmite acestor institutii;

83.Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentam!e ce le elaboreaza;,

84.Aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate;

85.Elibereaza si alte certificate de urbanism pentru care legea cere eliberarea acestor
documente, inclusiv pentru schimbarea destinatiei constructiilor;

86.Elibereaza certificate de urbanism pentru alipiri si dezmembrari, cu respectarea
prevederilor PUG aprobat;

87.Propune eliberarea si intocmeste avize/ acorduri pentru certificatele de urbanism s
autorizatiile de construire aflate in competentia de emitere a consiliului judetean, conform iegaz

88. Propune masurile legale necesare privind constructiile executate fara autorizatii sau
cu nerespectarea autorizatiilor de construire;

89.Respectd Conventia Incheiata cu Consiliul Judetean Prahova in lipsa unei structuri
in cadrul Primariei comunei Poiana Campina si indeplineste toate procedurile de lucru
necesare obtinerii avizelor Consiliului Judetean Prahova

90. Entocmeste proiectul de certificat de urbanism si proiectul de autorizatie de
constrwre/desﬁmtare in vederea obtinerii avizului structurii de Speczahtate al Arhitectului-Sef al
judetului Prahova

91.Raspunde de Tncércarea documentelor Tn portalul “Sistem integrat de Urbanism
pentru Gestionarea Relatiei cu cetdtenii” (SIUGRC) din cadrul Consiliului Judetean Prahova si
tine legatura cu personalul din cadrul Structurii Arhitectului Sef a Consiliuiui Judetean Prahova;

92.Raspunde de elaborarea, actualizarea, lmplementarea si respectarea Procedurilor
de lucru operationale/de sistem aplicabile Compartlmentulut din care face parte;

93.Actualizeaza Registrul riscurilor privind activitatea de urbanism si amenajarea
teritoriului, cel putin o data pe an;

94. AS|gura si rdspunde de respectarea disciplinei in constructii 1 / te |
prevedenle iegale pr;vmd autorizarea Constructulor f
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96.Asigura regularizarea taxelor de autorizatii de construire, organizarea si mentinerea
evidentelor privind taxele de autorizare de construire si arhivarea acesfora in corespondenta
cu dosarele de autorizare;

97.Primeste si verificd documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice)
care privesc eliberarea certificatelor de urbanlsm

98.Analizeazad documentatia si completeazd certificatul de urbanism, mentionand
destinatia precisd a solicitérii, apoi fl prezinta pentru semnare persoanelor indreptatite; o
atentie sporrta se va acorda completarii corecte a tuturor datelor prevazute in formularul tipizat,
solicitarii avizelor si documentatiei tehnice prevazute de lege;

99.Primeste si verifica din punct de vedere urbanistic, tehnic si juridic documentatiile
tehnice pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii repamzate documentatnie
trebuie s& corespunda tuturor normelor si reglementarilor in vigoare ce guverneazi activitatea
de proiectare;

100.Pregateste si propune comisiei documentatiile tehnice in vederea emiterii acordului
unic;

101.Pentru autorizarea executarii lucrérilor de constructii in zonele asupra cirora s-a
instituit potrivit legii regim de protectie, va respecta procedura instituits de art. 7 din Legea nr.
50/1991, republicatd, completata si modificatd prin Legea nr. 453/2001 si art. 13 din Ordinul
nr. 1943/2001

102 Urmareste si rdspunde de existenta proiectului tehnic pe santier, executarea
lucrarilor de construire conform autorizatiei emise si proiectului tehnic si la termenele
prevazute de acesta; n cazul existentei neconforrnttat:!or cu prevederile Iegale propune de
indatd masuri de remediere side sanctionare prevazute in lege; pana la finalizarea proiectului
tehnic se va dispune sistarea lucrarilor de executie, daca acestea au fost incepute in absenta
documentatiei respective;

103.La finalizarea lucrarilor intocmeste procesele-verbale de receptie a lucrérilor si, la
solicitarea proprietarului constructiei, certificatul de atestare a edifi cariifextinderii constructlel
pentru nscrierea constructiilor in cartea funciara;

104 Asigura si raspunde de eliberarea certlﬁcatului de atestare a edific&rii/fextinderii
constructiei ;

103.La finalizarea lucrarilor, dar nu mai tarziu de 15 zile de la data expirarii termenului
de executie stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiel pentru
regularlzarea taxei de autorizatie, va urmari Tncasarea eventualelor diferente si va fine
evidenta acestora;

108. Tine Registrul de evidentd a autorizatiilor de construire, care va cuprinde, pe 1ang4
datele de |dent|f;cafe a autorizatiei, datele pentru prelungirile acordate, eliberarea unor noi
autorizalii pentru aceiasi iucrare, procesul-verbal de receptie al lucrarii, valoarea calculati a
taxei de autorizare, somatiile pentru reagularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculats a
regularizarii taxei respective, dovada achitdrii integrale a taxei de autorizare (in format
electronic);

107.Anunta in scris titularii de certificate de urbanism si autorizatii de construire in timp
util de expirarea CU si AC si posibilitatea prelungirii acestora

108.Toate documentele primite, intocmite si emise 1n procesul de certificare 8i
autorizare a constructiei Tn cauza se arhiveaza la aceeasi adresi a constructiet din arhiva
institutiei, inclusiv documentele legate de taxa de autorizare sau copii ale acestora

109 Intoc:meste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel
incat fiecare stradd va fi verificata cel putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de
conducere;

110.Urméreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor tnmestnale

111. intocmeste cand este cazul procese—verbale de contraventie gerforms
nr.50/1991, repubhcata cu modificarile ulterioare; /

112.In cazul nerespectarii masurifor din procesul-verbal de contra
impuse, ntocmeste referatul pentru serviciul juridic in vederea actionarii 1 i
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113.Urmareste cu sprijinul serviciului juridic modul de solutionare a proceselor-verbale
de contraventie, fespectiv darea lor In debit sau rezolutia instantelor judecatoresti;

114. Avizeaza contractele de achizitie publica incheiate de Comuna Poiana Campina
avand ca obiect lucrari, servicii sau produse necesare pentru realizarea unor investiti de
interes local;

115. !ntocmeste rapoarte / informéri in urma participdrii la sedinte, cursuri de
perfeclionare, pe care le supune aprobéarii conducerii;

116.Participa la sedinte si exercitd atributiile ce i revin ca membru in Comisia Locala
de Fond Funciar a comunei Poiana Campina;

117.Exercita atributiile ce fi revin ca membru in comisia speciald pentru intocmirea
inventarului bunurilor care apartin domeniului public al comunei Poiana Campina;

118. Asigurd arhivarea actelor cu care lucreazd compartimentul;

119. Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de activitate.

Il.3.COMPARTIMENT — ADMINISTRATIV

Atributii principale:
A. Sofer pentru microbuzul gcolar de transport elevi
Are obligatia de a efectua transportul elevilor astfel incat sa nu se produca nicio
intarziere la programul cursurilor, de a efectua concediulf legal de odihna numai in perioada
vacantei scolare de vara siastfel incat concediul sa nu se suprapuna cu perioada de concediu
a soferului autoturismului Dacia nr. PH 12 PPC proprietatea Primariei comunei Poiana-
Campina tinand locul acestuia in timpul in care este in concediu de odihna.
Va prelua toate atributiile soferului ce conduce masina Primariei in perioada in care
acesta este in concediu de odihna (in vacanta scolara de vara).
Va conduce microbuzul scolar si in excursiile organizate pentru elevi de Scoala cu cls. |
- VI “Inv. lon Mateescu” Poiana-Campina la dispozitia dlui. Primar,
1. Zilnic efectueaza operatiuni de intretinere a autovehiculului prin spalarea, aspirarea
si uscarea acestuia;
2. Ziinic efectueaza controlul starii tehnice la plecarea in cursa:
- verifica sistemul de franare;
- verifica sistemul de aprindere;
- verifica sistemul de semnalizare;
- verifica sistemul de iluminat;
- verifica starea anvelopelor;
3. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern si international;
4.Periodic efectueaza schimbul de ulei - filtru — filtru aer si completeaza lichidul in
instalatia de franare si de racire;
5. Lunar efectueaza revizia generala a autoturismului;
6. In program de trafic, asigura bunul mers al autovehiculului prin conduita preventiva
pentru evitarea accidentelor rutiere;
7. Asigura alimentarea permanenta cu carburanti si lubrifianti 2 autoturismului pe care
il are in dotare;
8. Redacteaza referate privind necesarul de materiale, operatii de injrefy
necesare bunei functionari a autoturismului spre avizare si aproba
Poiana-Campina;

42




9. Raspunde de buna exploatare a autoturismuiui si de mentinerea in perfecta stare de
functionare a acestuia, suportand sanctiunile administrative si pecuniare pentru eventualele
daune constatate ca fiind din vina sa;

10. Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

11. Participa la pregatirea programului si la instructajele de protectia muncii si PSI;

12. Pe timpul deplasarilor conducatorul auto se subordoneaza in totalitate
reprezentantului primariei si directorului Scolii cu cls. | — VIl “Inv. lon Mateescu” Poiana-
Campina;

13. Anunta Directorul Scolii cu cls. | — Vill “Inv. lon Mateescu” sau Primarul comunei
Poiana-Campina atunci cand intervin probleme in desfasurarea activitatii;

14. Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefului ierarhic;

15. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

16. Soferului ii este interzis sa transporte alte persoane sau marfuri;

17. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculutui si anunta
imediat seful ierarhic pentru a remedia defectiunile;

18. Nu circula fara ca, contorul de inregistrare a km-lor sa fie in functiune;

19. La sosirea din cursa preda sefului direct foaia de parcurs completata corespunzator,
insotita de decontul justificativ de cheltuieli;

20. La parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

21. Comunica imediat sefului ierarhic telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

22. Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarii vehiculului;

23. Indeplineste si alte sarcini trasate de sefii ierarhic superiori.

Nota: Anual conducatorul auto are obligatia de a face dovada in scris a sustinerii
testului psihologic si de indemanare odata cu prezentarea adeverintei de sanatate,
documente vizate de institutiile specializate in domeniu.

B. Sofer

1.Zilnic efectueaza operatiuni de intretinere a autoturismului/autoutilitarei prin spalarea,
aspirarea si uscarea acestuia,
2. Efectueaza controlul starii tehnice a autoturismului la plecarea in cursa:
-Verifica sistemul de franare;
-Verifica sistemul de aprindere;
-Verifica sistemul de semnalizare;
-Verifica sistemul de iluminat;
-Verifica starea anvelopelor.
3.Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern si international;
4 Inainte de plecarea in cursa se informeazd asupra stérii drumurilor si asupra rutelor
ocolitoare daca este cazul;
5.Periodic efectueaza schimbul de ulei-filtru aer si completeaza lichidul in instalatia de
franare si racire;
6.Lunar efectueaza revizia generald a autoturismului/autoutilitarei;
7.In program de trafic, asigurd bunul mers al autotunsmuiu;/autoutelltar
preventiva pentru evitarea accidentelor rutiere; ‘
8.Asigura  alimentarea  permanentd cu  carburanfi  sijf
autoturismuluifautoutilitarei pe care o are In dotare; '
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9.Redacteaza referate privind necesarul de materiale, operatii de intretinere si reparatii
necesare bunei functionari a autoturismului/autoutilitarei spre avizare si aprobare Primarului
comunei Poiana Campina;

10.Raspunde de buna exploatare a autoturismului/autoutilitarei si de mentinerea in
perfectd stare de functionare a acestuia, suportand sanctiunile administrative si pecuniare
pentru eventualele daune constatate ca fiind din vina sa;

11.Este obligat s& se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuts
corespunzatoare si s& respecte programul stabilit;

12.Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;

13.Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

14.Soferului ii este interzis sa transporte mérfuri In afara celor trecute In documentele
de transport;

15.Nu pleaca n cursé dacé constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat seful ierarhic pentru a remedia defectiunile,

16.Nu circula fara ca , controlul de inregistrare a km-lor s3 fie in functiune;

17 La sosirea din cursé preda sefului direct foaia de parcurs completatd corespunzétor,
insotitd de decontul justificativ de cheltuieli;

18.La parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

19.La primirea autovehiculului repartizat pe bazd de proces-verbal consemnat in
carnetul de bord, In care mentioneaza dotarea precum si starea tehnica a autovehicului;

20.Pastreaza actele masinii si domcumentele de transport in conditii corespunzétoare
si le prezinta, la cerere, organelor de control si ale politiei rutiere;

21.Asigura, cu cel putin o luna Tnainte de expirare, reinnoirea contractului de asigurare
obligatorie prin efectul legii (de réspundere civild) si facultativa (CASCO), dupé caz, pentru
masina pe care o are in primire,

22 Respecta pe céat posibil viteza economicd de consum a autovehicului pentru
incadrarea consumului de carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

23.Asigura efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului;

24 Efectueaza reparatiile tehnice minore si acorda asistentd mecanicului pe durata
reparatiilor majore;

25.Conduce numai autovehiculul pe care 1l are in primire pe bazd de semnaturd si
pentru care are permis valabil de conducere, pentru categoria din care acesta face parte;

26.Completeaza zilnic foaia de parcurs si delegatia / ordinul de deplasare la plecare si
sosirea din cursa;

27Inainte de plecarea in cursd verificd daca autovehiculul corespunde cerintelor
tehnice, daca are toate documentele asupra sa si daca are aprobarea sefilor ierarhici pentru
efectuarea cursei;

28.0rice redirijare pe traseu, din dispozitia sefilor ierarhici sau politiei rutiere, se
consemneaza in foaia de parcurs, sub semnatura utilizatorului;

29.Asigura la solicitarea persoanelor cu functii de conducere din cadrul institutiei
comunicarea / distribuirea de indata a materialelor aferente sedintelor Consiliului local al
comunei Poiana Campina catre dnii./dnele. Consilier local pe baza de semnatura ce confirma
primirea;

30.Asigura intocmirea si actualizarea procedurilor;

31.Se prezinta la serviciu in conditii psihofiziologice corespunzatoare;

32.1si desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericole de accidente atat
propria persoana cat si persoanele transportate;

33.Efectueaza la timp controalele medicale periodice; o

34.5Se preocupa de mentinerea valabila a permisuiui de conducep® &3,

survenita pentru a fi remediata in cel mai scurt timp;
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36.Nu foloseste autoturismul/autoutilitara in scopuri personale:

37.Participa la actiunile de interventie operativa a serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta, a echipelor de prima interventie, care asigura pe plan local functii de sprijin in cazul
producerii unei situatii de urgenta, precum si ale tuturor structurilor |mplxcate in gestionarea
oricarui tip de risc, dupa producerea sntuatie: de urgenta specificd, pentru limitarea si
inlaturarea efectelor acesteia;

38.5prijina echipele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta care intervin in caz
de incendii, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

39. Particapa la actiunile de prevenire, protectie si interventie imediata, de recuperare si
reabilitare necesare limitarii efectelor situatiilor de urgenta

40.Intervine pentru inlaturarea efectelor caiamitatilor;

41.Intervine pentru salvarea, transportarea si punerea in siguranta a bunurilor
materiale in caz de dezastre;

42 Participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea ddramaturilor provocate de
dezastre;

43.Acorda ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viaid este pusa in pericol in
caz de explozii, inundati, alunecdri de teren, accidente si in caz de dezastre pe
teritoriul {ocalitatii;

44 Participa la actiuni de alimentare cu apé in caz de deteriorare a refelei si a surselor
de alimentare cu apé;

45.Participa la actiunile de amenajare de localii speciale cu dotérile necesare asigurarii
conditiilor minime de supraveiuire a populatiei in caz de dezastre / calamitati;

46.Transporta materialele care nu pot fi transportate cu mijloace manuale pentru
degajarea drumurilor, cailor de acces

47 Participa la activitatile de imbunatatire a starii drumurilor locale si a spatiilor de pe
marginea drumurilor;

48.Desfasoara activitdti de gospodarire comunala si intretinere domeniu public si privat
al comunei Poiana Campina;

49.Participa la lucrarile de amenajare a teritoriului, in vederea prevenirii situatiilor de
urgenta;

50.Participa la actiunile de deszapezire, combaterea poleiului, transportarea zapexzii,
imprastierea de material antiderapant, sare si nisip;

51.Participa la activitati de toaletare vegetatie, degajari de aluviuni si resturi vegetale;

52.Participa la actiunile publice organizate de Primarie pentru curatenie si infrumusetare
a localitatii;

53.Participa la intretinera strazilor si a drumurilor, podurilor si podetelor, trotuarelor si
sanfurilor;

54 Amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de sport;

55.Intretinerea curateniei pe caile publice.

C. Muncitor necalificat

1.Desfasoara activitati de gospoddrire comunala si intretinere domeniu public si privat
al comunei Poiana Camplna

2.Executa lucréri de intretinere si asigurd mentinerea curdteniei Tn parcurile din
localitate, locuri de joaca, spatii verzi;

3.Sesizeaza in scris conducerea, referitor la defectarea unor sisteme de joacs ;

4.Tine evidenta expirérii avizelor necesare functionarii locurilor de joaca ;

5.Asigura mentinerea curateniei pe drururile publice;

6.Asigura scurgerea apelor pluviale de pe domeniul public ;

7.Participa la amenajarea si intretinerea parcarilor publice; o

8.Asigura amenajarea si ltretmerea locurilor speciale de afisaj din loca ta% hf«g A

9. Verifica periodic modul de depozitare a deseurilor si part;c;pa Az S5
depozitarea corecta a acestora;

;
f&;
)
¥
@

45




10.Participa la actiunile publice organizate de Primarie pentru curatenie si infrumusetare
a localitatii ;

11.Urmareste functionarea iluminatului public si anuntd conducerea institutiei in cazul
constatarii unor defectiuni ;

12 1a masuri pentru protectia pomilor/arborilor de pe domeniul public;

13.Urmareste si rdspunde de indepartarea zapezii si preintAmpinarea formarii poleiului
si a ghelii pe drumurile publice ;

14 Efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la primarie si din alte constructii ale
domeniului public si privat al comunei;

15.Executa lucrari de toaletare arborifarbusti, cosit vegetatie pe domeniul public si privat
al comunei;

16.Asigura ingrijirea/udarea florilor/plantelor, Ingrijirea arborior/arbustilor;

17.Efectueaza lucrdri de vopsit borduri, bénci, garduri de pe domediul public si privat al
comunei ;

18.Executa lucrari de ingrijire si conservare a pufurilor / fantanilor publice ;

19.Este direct raspunzator de pastrarea si utilizarea bunurilor materiale sau de alta
natura care 7i sunt incredintate pentru desfasurarea activitatii.

20.Lucrari de amenajare a teritoriului, In vederea imbunatatirii aspectului general al
localitatii;

21. Intretinerea domeniului public, a drumurilor , deszapezire, transport materiale,
vidanjare, incércat si descércat materiale, excavat si alte sarcini edilitare;

22. Combaterea poleiului, transportarea zapezii si a resturilor vegetal, degajari de
aluviuni si resturi;

23. Amenajarea si Intretinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de sport, etc.:

24. Intretinerea curateniei pe caile publice;

25. Curatatul si transportatul zapezii de pe cdile publice, mentinerea in stare de
functionare a acestora pe timp de iama;

26. Intrefinerea strazilor gi a drumurilor, podurilor si podetelor, trotuarelor si santurilor;

27. Toaletarea vegetatiei crescute pe domeniul public, lucrari la indltime, degajarea
vegetatiei crescute in apropierea liniilor electrice si de comunicati;

28. Transportul cu remorca a unor materiale care nu pot fi transportate prin mijloace
manuale, dar si interventii in locatii diferite, transport materiale de constructii ( nisip, pietris,
prefabricate, etc.) pentru TImbunétatirea stérii drumurilor locale, dar si a spatiilor verzi de pe
marginea drumurilor si in alte zone aflate In administrare, combaterea poleiului;

29. Imprastiere de material antiderapant, sare si nisip;

30. Interventie rapida in situatii de urgenia: stingerea incendiilor, cautare, inundatii,
inlaturare efecte calamitati.

31. Deblocarea drumurilor comunale si satesti in caz de inzapezire;

32. Indepartarea copacilor cazuti sau a materialelor care blocheaza traficul pe
drumurilor publice;

33. Transportul pamantului evacuat si a pietrisului rezultat dupa ploi puternice;

34. Participarea la actiuni de salvare in cazul inundatiilor;

35. Transpotul pamantului din santurile decolmatate si profilare;

36. Incarcat, descarcat diverse materiale (inclusiv materiale rezuitate in urma
operatiunilor de igienizare a spatiilor publice);

37. Lucrari de igienizare a izlazurilor comunale.

D. Guard
1.Asigurd curatenia, intrefinerea si igienizarea spatiilor primariei b
biblioteca, grupuri sanitare, magazii, anexe, exteriorul cladirilor, cii acces, gh
2.Manifesta o grijd deosebitd Tn manuirea si utilizarea materialelof 4
pe care le are In primire pentru a evita avarierea, dlstrugerea sau pierdetf
3.Anunta conducerea institutiei In cazul constatarii unor defectiuni§
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4.Participa la indepdrtarea zaperzii si preintampinarea formarii poleiului in curtea
primariei ;

o.Transporta gunoiul si reziduurile In conditi corespunzitoare, raspunde de
depozitarea lor corecta in recipiente ;

6.Participa direct la colectarea selectivd a deseurilor in institutie ;

7.La sfarsitut programului verificd instalatia de ap3, instalatia de incélzire, prize, inchide
/incuie ferestrele / usile, semnaland orice neregula de indaté sefului ierarhic superior ;

8.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior de indata, orice aspecte care ar putea
pune In pericol buna functionare a iluminatului, instalatiei de incalzire, retelei de apa, grupurilor
sanitare, inchiderea usilor / ferestrelor ;

9.8olicita din timp pe baza de referat materialele necesare pentru curitenie ;

10.Raspunde de bunurile din inventarul institutiei cand este la serviciu :

11.Asigura predarea / preluarea corespondentei institutiei ia / de la Oficiul Postal Poiana
Campina ;

12.La solicitarea conducerii institutiei, asigurd transmiterea corespondentei catre
institutii / persoane juridice/ persoang fizice din localitate;

13.Asigurd la solicitarea persoanelor cu functii de conducere din cadrul institutiei si
raspunde de comunicarea / distribuirea de indatd prin Tnménare personald a materialelor
aferente sedintelor Consiliului local al comunei Poiana Campina catre dnii./dnele. Consilier
local pe baza de semnéturd ce confirma primirea.

14 Este direct raspunzétor de gestionarea, pastrarea si utilizarea bunurilor materiale
sau de alta natura care i sunt incredintate pentru desfasurarea activitatii.

E. Ingrijitor

1. Acorda supraveghere si ajutor scolarilor si prescolarilor la urcare si coborare din
microbuzul scolar, in statii, cat si in timpul transportului pentru a nu se produce accidente;

2. Sesizeaza directorul Scolii Gimnaziale ,Invatator lon Mateescu”, comuna Poiana
Campina atunci cand intervin probleme in desfasurarea activitatii;

3. Efectueaza operatiuni de curatenie a microbuzului scolar;

4. Asigura curdtenia n Scoala Poiana Campina-in perioada vacantelor scolare, la
solicitarea conducerii Primariei;

5. La sfarsitul programului scolar verifica daca toti elevii din tabelul pus la dispozitie
de conducerea scolii sunt prezenti. In cazul in care constata ca lipsesc elevi, solicita lamuriri
profesorului de serviciu pe scoala;

6.In perioada vacantelor scolare asigura curatenia, intretinerea si igienizarea spatiifor
primariei (birouri, holuri, biblioteca, grupuri sanitare, magazii, anexe, exteriorul cladirilor, cai
acces, spatii verzi).

CAPITOLUL IV - SECRETARUL GENERAL AL COMUNE!

Secretarui general este functionarul public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere gi adoptare a actelor administrative, stabiiitatea functionarii aparatului de specialitate
at primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
din cadrul acestora. _

Atribuiiile secretarului general al comunei:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului locat:

b) participa la sedintele consiliuiui local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintpe’g bis

a dispozitittor primarului;
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) asigura transparenta si comunicarea catre autoritafile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local gi efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local
st redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completéari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia
functioneaza;

i} poate propune primarului Tnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

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 prezint3 presedintelui de
sedinia;

fy informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

nj urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeaza presedintele de sedin{d cu privire la asemenea situatii $i face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitafii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevdzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local si / sau de primar

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2008 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ulfimul domiciliu;

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, n situatia in care decesul
a survenit in localitatea de domiciliu;

b} la data tudrii la cunostint&, Tn situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitai
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenti teritoriala
se afla imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

Aceasta atributie poate fi delegatd catre una sau mai mulie persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozifia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale.
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COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI
POIANA CAMPINA

IV.1. COMPARTIMENT - JURIDIC, RELATIl CU PUBLICUL, RESURSE UMANE,
RELATIA CU CONSILIUL LOCAL, MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Atributii principale :
A: JURIDIC { CONSILIER JURIDIC):

1. Reprezinta interesele institutiilor/persoanelor juridice: Comuna Poiana-Campina,
Primaria comunei Poiana Campina, Institutia Primarului, Institutia Secretarului general,
Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar, Comisia interna de analizare g
notificarilor depuse in baza Legii nr. 10/2001, republicata 2, cu modificarile si completarile
ulterioare, Consiliul local al comunei Poiana Campina, daca este cazul, precum si al altor
autoritati jurisdictionale pe baza de imputernicire scrisa semnata de catre primar;

2. Formuleaza actiuni, intampinari, cereri de interventie, interogatorii, note scrise,
congcluzii, declara si motiveaza apeluri, recursuri, cai extraordinare de atac si intocmeste
alte acte de procedura;

3. Formuleaza plangeri penale pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei;

4. Tine evidenta citatiilor cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in Registrul
cauzelor si termenelor de judecata, completeaza Opisul cauzelor si condica de termene:;
tine evidenta dosarelor de instanta;

5. Ofera consultanta juridica tuturor angajatilor din Aparatul de specialitate al
Primarului comunei Poiana-Campina in problemele institutiei;

6. Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
institutiei;

7. Solicita investirea cu formula executorie a hotararilor judecatoresti ramase
definitive;

8. Intocmeste dosarele de executare silita;

9. Intocmeste proiecte de hotarari si referate de aprobare ce au ca obiect aspecte ce
tin de compartimentul din care face parte si sprijina celelalte compartimente ia intocmirea
proiectelor de hotarari si referatelor de aprobare;

10.Intocmeste referate prin care propune emiterea de dispozitii si intocmeste proiecte
de dispozitii si dispoazitii;

11.Elaboreaza si / sau acorda asistenta juridica pentru elaborarea dispozitiilor
primarului;

12.Intocmeste referate prin care propune adoptarea de hotarari ale consiliului local si
intocmeste proiecte de hotarari conform prevederilor legale in vigoare;

13.Intocmeste proiectele de dispozitii de incadrare, suspendare, detasare, transfer,
mutare, incetare a activitatii, pensionare si orice alte modificari aparute in raportul de
serviciu;

14.Intocmeste contractele (de concesiune, inchiriere, comodat, delegare a gestiunii,
administrare, etc.), protocoalele, conventiile, acordurile si regulamentele ce urmeaza a fi
incheiate de catre institutie, acordurile de asociere / cooperare cu alte institutii / autoritati
din tara sau strainatate, precum si actele aditionale la acestea si le avizeaza pentru
legalitate;

15.0rganizeaza impreuna cu Inspectorul din cadrul Compartimentului Juridic, Relatii
cu Publicul, Resurse Umane, Relatia cu Consiliul Local, Monitorizare Proceduri

leqii;
16.Participa la actiunile necesare bunei desfasurari a alegerilor, refereg
recensamintelor;
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17.8Se preocupa de cuncasterea temeinicd si operativd a prevederilor actelor
normative, referitoare la specificul activitatii institufiei;

18.Tine evidenta, studiaza si extrage din Monitoarele Oficiale si / sau din programele
de legislatie  actele normative care privesc aplicarea corecta a legii in cadrul institutiei
si le face cunoscute conducerii si compertimentelor de specialitate;

19.Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate;

20.Intocmeste referate / informari in domeniul de activitate pe care le prezinta
Primarului;

21.Intocmeste proiecte de hotarari, referate de aprobare si alte documente si
documentatii necesare bunei desfasurari a sedintelor consiliului local;

22 Participa |la sedintele consilivlui local si la sedintele comisiilor de specialitate atunci
cand i se solicita acest lucru;

23.Asigura cadrul legal de aplicare a legilor fondului funciar;

24 Participa la sedintele comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si ale
comisiei interne de analizare a notificarilor depuse in baza Legii nr. 10/2001, republicata
2, cu modificarile si completarile ultericare si se implica activ in solutionarea cazurilor prin
intocmirea unor opinii motivate;

25.Transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar in
vederea validarii acestora de catre Comisia judeteana de fond funciar, intocmind dosarele
necesare;

26.5e ocupa de convocarea in sedinta a membrilor Comisiei locale de fond funciar si
Comisiei interne de analiza a notificarilor depuse in baza Legii nr. 10/2001, republicata 2,
cu meodificarile si completarile ulterioare, intocmeste si tehnoredacteaza procesele-
verbale al acestor sedinte pastrand evidenta acestora;

27.5e deplaseaza in teren alaturi de ceilalti membrii ai Comisiei locale de aplicare a
legilor fondului funciar pentru punerea in posesie a proprietaritor, pentru aplicarea
sentintelor judecatoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru solutionarea pe cale
amiabila a neintelegerilor pentru a preintampina pe aceasta cale cresterea numarului de
procese;

28.Avizeaza procesele-verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care
urmeaza a se elibera titluri de proprietate;

29.Intocmeste raspunsurile adreselor primite de la alte institutii sau persoane
referitoare la aplicarea legilor fondului funciar si Legii nr. 10/2001, republicata 2, cu
modificarile si completarile uiterioare;

30.Participa la buna desfasurare a audientelor, urmareste solutionarea problemelor
ridicate si comunica modul lor de solutionare;

31.Urmareste valabilitatea/durata contractelor de delegare a gestiunii, concesionare,
inchiriere, comodat, administrare, protocoalelor, conventiilor, acordurilor, documentelor
de asociere / cooperare, etc., propune prelungirea/modificarea/completarea acestora
atunci cand se impune, urmareste indeplinirea obligatiilor asumate de partile contractante
siinainteaza autoritatii excutive/deliberative rapoarte cu cele constatate si propuneri de
solutionare a problemelor intervenite;

32.Urmareste valabilitatea comisiilor constituite prin hotararea consiliului local sau
dispozitia primarului si face demersurile necesare pentru actualizarea acestora;

33.Avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

34.Exprima puncte de vedere in ceea ce priveste interpretarea si aplicarea actelor
normative de catre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor de specialitate

35.Tine evidenta tuturor actelor intocmite sau avizate si asigura arhivarea acestora;

36.Intocmeste  si actualizeaza ori de cate ori este necesar Regulamentul de
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37.Urmareste valabilitatea si actualizarea Comisiei de disciplina si Comisiei paritare
din cadrul institutiei preocupandu-se de parcurgerea procedurilor necesare actualizarii
acestora;

38.Intocmeste impreuna cu reprezentantii salariatilor Contractul colectiv de munca la
nivelul institutiei;

39.Indruma si asigura asistenta de specialitate pe linia incadrarii personalului si
salarizarii;

40.Urmareste si verifica modul de intocmire a proiectelor de buget si bugetele
definitive la capitolul ,cheltuieli cu salariile” si cu formarea profesionala pentru aparatul
de specialitate si institutiile publice subordonate;

41.Intocmeste contractele de munca pentru aparatul de specialitate si institutiile din
subordinea consiliului local precum si pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap;

42 Organizeaza evidenta militara la nivelul institutiei si intocmeste situatia MLM in
cazul delegarii acestei atributii de catre Primar;

43.Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea persoanelor pe
functii, categorii, clase, grade, trepte;

44 Verifica dosarele de achizitii publice si de concesiune de lucrari, bunuri si servicii
in privinta respectarii prevederilor legale in materie;

45.Avizeaza pentru legalitate contractele de achizitii publice si contractele de
concesiuni de lucrari, bunuri si servicii, precum si orice alte contracte si conventii in care
Primarul, Primaria, Comuna Poiana Campina sau Consiliul local este parte;

46.Participa la sedintele de licitatii / proceduri pentru vanzare, concesionare,
inchiriere, achizitii publice, etc. si colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea
pregatirii si organizarii licitatiilor / procedurilor;

47.Aduce, de indata, la cunostinta conducerii si angajatilor din cadrul Primariei
comunei Poiana Campina toate noutatile legislative aparute si pune la dispozitia acestora
Monitoarele Oficiale care cuprind actele normative respective;

48.Analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr. 10/2001.
republicata 2, cu modificarile si completarile ultericare, infocmeste proiectele de dispozitii
privind solutionarea notificarilor depuse in baza Legii nr. 10/2001, republicata 2, cu
modificarile si completarile ulterioare si intocmeste dosarele ce urmeaza a fi inaintate
institutiilor prevazute de actele normative in vigoare;

49 Verifica si avizeaza intocmirea autorizatiilor de functionare pentru agentii economici
care isi desfasoara activitatea pe raza comunei Poiana Campina, precum si raspunsurile
ta solicitarile de autorizatii de functionare inaintate catre acesti agenti;

50.0rganizeaza si urmareste activitatea de cunoastere a legislatiei in domeniu;

51.3olutioneazé n termen legal cererile si solicitdrile provenite de la institutii publice
sau cetateni repartizate n sarcina sa;

52.Participa la sedinte pe teme de administratie publicd organizate pe plan local si
judeiean;

53.Acorda consuiltanta de specialitate oricarei persoane interesate in domeniul
administratiei publice;

54.Asista persoanele vérstnice la incheierea contractelor de vanzare-cumparare,
intrefinere, etc. in faja Notarului Public Tn conformitate cu art. 30 din Legea nr. 17/2000,
republicata , cu modificarile si completarile ulterioare;

55.Participa la efectuarea anchetelor sociale efectuate din oficiu sau la solicitarea altor
institufii abilitate;

56 Raspunde de efectuarea demersunlor necesare duceru la mdepilmre a Ladlor

repartizate,;
57.Participa la desfasurarea si finalizarea  procedurilor
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Ministerului cu  atributii in domeniul administratiei publice, intocmeste proiectul de
hotarare cu acest obiect si asigura publicarea actualizarilor domeniului public in
Monitorut Oficial (daca actele normative prevad acest lucru), efectuand toate demersurile
in acest sens;

58.indeplineste atributii ca persoana desemnata cu aplicarea prevederilor Legii nr.
52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind transparenta
decizionala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

59.8e ocupa de solutionarea problemelor repartizate persoanei care a ocupat
anterior postul ramase nesolutionate;

60.Indeplineste atributii ca persoana desemnata responsabila pentru relatia cu
societatea civila;

61. Se preocupa de respectarea de catre institutie si angajati a prevederilor legale in
domeniul protectiei datelor cu caracter personal si in domeniul informatiilor clasificate si
/ sau secret de serviciu;

62.Indeplineste atributii ca persoana desemnata responsabila cu organizarea
Monitorului Oficial Local la nivelul comunei Poiana Campina, precum si cu asigurarea
publicarii documentelor in acest Monitor Oficial Local;

63.Indeplineste atributii ca persoana desemnata responsabila cu urmarirea unor
contracte de finantare;

64.Indeplineste atributii in urma desemnarii ca membru in echipele de implementare
a proiectelor,;

65.Colecteaza datele si informatiile necesare de la compartimentele de resort, le
centralizeaza si intocmeste Statutul comunei Poiana Campina;

66.Participa la delimitarea administrativ-teritoriala a comunei Poiana Campina, Ia-
incheierea proceselor-verbale de vecinatate, reprezinta comuna in procesele de
solutionare a eventualelor conflicte si se ocupa de punerea in executare a hotararilor
judecatoresti definitive; '

67.Efectueaza toate demersurile necesare evacuarii persoanelor care ocupa nelegal
cladiri si / sau terenuri ce apartin domeniului public sau privat al comunei Poiana
Campina;

68.Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de
activitate.

B: RELATH CU PUBLICUL, RESURSE UMANE (INSPECTOR):

1. Se preocupd de cunoasterea temeinicd si operativd a prevederilor actelor
normative, referitoare la specificul activitatii ce o desfisoara in cadrul institutiei;

2. Primeste si inregistreazad corespondenta intr-un registru de intrare-iesire si 0
prezinta conducerii pentru repartizarea catre compartlmentele de speCIailtate din Primaérie
in vederea rezolvarii; urméareste Tnscrierea in registrul de intrare-iesire a dosarului de
arhivare al fiecarui document;

3. Asigura circuitul documentelor In cadrul institutiei de la momentul intrarii urmand
traseul Tnregistrare in registrul intrare-iesire — prezentarea corespondentei conducerii
pentru repartizare catre compartimente/persoane — inmanarea corespondentei persoanei
céreia i-a fost repartizatd pe bazéd de semnatura in registrul de intrare-iesire — urmarirea
rezolvarii corespondentei — expedierea raspunsului — urmarirea intoarcerii confirmarii de
primire semnate de destinatar sau a OK-ului In cazul faxului;

4. Asigurad accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001.
modificarile si completarite ulterioare, fiind persoana desemnata in acest s '»'__
"'m
catre petitionari (activitatea de relafii cu publicul} conform O.G. nr., 7/
reglementarea activitdtii de soluionare a petitilor, cu modificarile| sg c'
ulterioare; \
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6. Desfdgoard si alte activitdfi de relatii cu publicul si resurse umane, asigurarea
secretariatului comisiior de concurs/examen pentru recrutare, promovare in clasé/grad
profesional;

7. Se preocupd de colectarea de la compartimente si transmiterea electronica a
datelor si documentelor necesare actualizarii site-ului Primériei comunei Poiana Campina
catre firma specializata;

8. Tndruma cetafenii care se prezintd la Primarie citre compartimentele de
specialitate;

9. Intocmeste pontajul lunar pentru personalul Primériei, tine evidenta concediilor de
odihna, a concediilor medicale si a orelor suplimentare efectuate de angajati la dispozitia
Primarului comunei Poiana Campina;

10. Tehnoredacteaza lucrarile primite de la organele de conducere;

11.Sprijind activitatea de protectie sociald prin participarea ia efectuarea anchetelor
sociale, fiind membru al comisiei de autoritate tutelard si asistentd sociald din cadrul
Primariei;

12.Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate;

13.Intocmeste referate / informari in domeniul de activitate pe care le prezinta
Primarului;

14.Raspunde de buna funclionare a copiatorului, telefoanelor, scannerului si
efectueaza copii xerox |a solicitarea conducerii;

15.Intocmeste, actualizeazi si piastreazd dosarele profesionale ale angajatilor
institutiei;

16.Pastreaza, completeaza si transmite datele din Registrul general de evidents a
salariatilor la Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova;

17.Asigura functionarea si exploatarea eficientd a serviciilor de internet si de posta
electronica {indnd seama de prevederile legisiatiei privind protectia datelor;

18.Pastreaza si completeaza registrele de intrare-iesire, registrul de audiente;

19.Pastreaza si utilizeaza n conditiile legii stampila de intrare-iesire a instituiei;
20.Pastreaza registrul unic de control al institutiei si il prezintd organelor de controf
abilitate la cererea acestora;

21.Conduce evidenta si solufionarea notelor de audienta inregistrate;

22.Urmareste Tmpreund cu compartimentul interesat intocmirea, aprobarea si
respectarea nomenciatorului dosarelor;

23.Primegte persoanele care doresc s ia legatura cu conducerea, asigura protocolul;

24.Primeste gi transmite notele telefonice, pastreaza registrul de note telefonice;

25.Asigura legaturile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;

26.Furnizeaza informatii cetatenilor Tn legaturd cu activitatea institutiei;

27.5prijina activitatea de reactualizare a figselor de post;

28.Sprijina activitatea de intocmire a rapoartelor de evaluare;

29.Verifica corecta intocmire a dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare:

30.Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare;

31.5e ocupa de efectuarea procedurilor legale privind organizarea concursurilor de
recrutare, examenelor de promovare in grad si modificarea raporturiior de munca
(transfer, mutare, etc.);

32.Completeaza si transmite in colaborare cu secretarul comunei diverse situatii,
rapoarte, adrese catre A.N.F.P. In format eletronic sau scriptic

33.Indeplineste toate atributiile ca persoana responsabila cu ducerea la indeplinire a
prevederilor H.G. nr. 553/2009 privind stabilirea unor masuri cu privire la evidenta functii!or
publice si a functionarilor publici gi a prevederilor Ordinului Pregedintelui AN NEP.
1355/2009 conform Dispozitiei Primarului comunei Poiana-Campina nr. 31420

34.Indeplineste toate atributiile ca persoana responsabild cu aplicarég
H.G. nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea)
functionarilor publici, cu modificarile si completarile uiterioare si Ordinulfii
Pregedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor publici; \
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35.Asigura respectarea prevederilor Ordinului ANFP nr. 26 / 2022 privind
monitorizarea respectarii normelor de conduitd de catre functionarii publici si a
implementarii procedurilor disciplinare;

36. Transmite lunar, pe portalul de management al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici informatiile referitoare la salariul aferent fiecarei functii publice;

37.Sprijina activitatea de intocmire a planului de ocupare a functiilor publice care este
supus spre aprobare consiliului local;

38.Tine eviden{a sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

38.Monitorizeaza evolutia Tn carierd a salariatilor — functionari publici si personal
contractual, din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

40.Stabileste si asigura evidenta vechimii In munca a salariatilor din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului;

41.Colaboreaza cu Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe
locale pentru intocmirea si eliberarea adeverintelor de salariat, la solicitarea angajatilor;

42.Gestioneazad timbrele postale, transmite corespondenfa si tine evidenta
corespondentei transmise si a confirmarilor de primire inmanéandu-le persoanelor de la
care au plecat adresele;

43.ldentifica problemele de adaptare la mediul social a cetaienilor romi, propune
masuri de imbunatatire a situatiei acestora si duce la indeplinire obiectivele stabilite la
nivel guvernamental cu privire la integrarea romilor in viata economica si sociala;

44 Gestioneaza mijloacele fixe, bunurile materiale si obiectele de inventar ale
Caminului Cultural, asigurand buna lor pastrare si utilizare;

45.Raspunde de rezolvarea corespondentei In termenul legal sau n cel dispus de
conducerea Primariei;

486.Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de
activitate.

C: RELATIA CU CONSILIUL LOCAL, MONITORIZARE PROCEDURI
ADMINISTRATIVE ( CONSILIER JURIDIC):

1. Indeplineste toate procedurile ce se impun pentru a reprezenta, pe baza de delegatie,
Consiliul Local in fata instantei de judecata respectiv formuleaza actiuni, intdmpinari, note
de probe, participd, Impreuna cu specialistii, daca este cazul, la efectuarea expertizelor
judiciare si la cercetari locale, depune eventuale obiectiuni la acestea, dacad este cazul,
depune note scrise, concluzii scrise pe fond, se preocupd de obtinerea hotéaréarilor,
sentintelor, deciziilor pronuntate de instante legalizate si investite cu formula executorie sile
aduce la cunostin{a Consiliului Local pentru a se lua masurile necesare punerii in executare
a acestora si raspunde de calitatea lucrarilor efectuate in acest sens;

2. Tine evidenta dosarelor de instanta, citatiilor si termenelor cauzelor aflate pe rolul
instantelor de judecata in care Consiliul local este parte in Registrul Cauzelor:

3. Se preocupa de cunoasterea temeinica si operativa a prevederilor actelor normative
in vigoare referitoare la specificul activitatii Consiliului Local,

4. Colaboreazd cu secretarul general al comunei la pregétirea sedintelor de Consiliu
Local, la asigurarea documentarii i informarii consilierilor, la infocmirea si difuzarea céatre
acestia a dosarelor de sedinia si a oricaror alte materiale,

5. Sprijina la elaborarea proiectelor de hotarari ale Consiliului local si a referatele
aprobare pe cei care le propun, alaturi de Secretarul general al !'ﬁ
compartimentele de resort din cadrul Aparatului de specialitate al P"&‘l A1
Poiana Campina;

6. Aduce la cunostinta Consiliviui local al comunei Poiana Campina g
normative referitoare la specificul atributiifor Consiliului local;
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7. Inocmeste referate prin care propune emiterea de dispozitii si intocmeste proiectele
acelor dispoazitii;

8. Intocmeste rapoarte, referate, informari pe care le prezinta Primarului sau Consiliului
focal;

9. Intocmeste rapoarte / Informari in urma participarii la sedinte, cursuri de perfectionare
pe care le supune aprobarii conducerii;

10.Participa la sedinfele comisiilor de specialitate ale Consiliului iocal ori de cate orii se
solicitd acest lucru si la sedintele Consiliului Local;

11.Comunica cu comisiile de specialitate prin presedintele de comisie;

12.Formuleaza raspunsuri la Intrebarile sau interpelarile membrilor Consiliului Local
acordand consultanta de specialitate acestora;

13.Intocmeste informéri, referate, rapoarte cand i se solicitd acest lucru de catre Consiliul
Local;

14.Rezolvd in termen legal toate adresele, cererile, sesizarile, petitile ce §i sunt
repartizate, adresate Consiliului Local sau care au legatura cu atribufiile Consiliului Local;

15.Intocmeste, numeroteaza si sigileaza dosarele speciale ale sedintelor Consiliului
local al comunei Poiana Campina in calitate de persoana desemnata cu atributii in acest
sens

16.Participa la intocmirea documentelor necesare constituirii consiliului local, validari
mandatelor de consilier local, depunerii juramantului de catre consilierii locali, validarii
mandatelor supleantilor in consiliul local;

17.Asigura redactarea buletinelor de vot pentru exercitarea votului secret in Consiliul
local;

18.Acorda consiliere si consultantd juridicda membrilor Consiliului Local in vederea
aplicarii corecte si unitare a legislatiei Tn vigoare si a Regulamentului de Organizare si
Functionare a Consiliului Local;

19.Are obligatia de a intocmi documentele conform prevederilor Anexei nr. 1 la O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile uiterioare, de a identifica si de a
preda catre persoanele desemnate responsabile, dupa caz, documentele ce fac obiectul
anexei mentionate in vederea publicarii acestora in Monitorut Oficial Local organizat a nivelul
comunei Poiana Campina;

20.8Se ocupa Tn calitate de persoana responsabila de asigurarea implementarii
prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese potrivit actelor normative in
vigoare;

IV.2. COMPARTIMENT STARE CIVILA, AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA
SOCIALA

Atributii principale :

1. Se preccupd de cunoagterea temeinicd si de aplicarea prevederilor actelor
normative, referitoare la specificul activitatii pe care o desfagoara in cadrul institutiei;

2. Intocmeste actele de stare civilda pentru cetétenii roméani sau persoanele fira
cetatenie si inscrie la cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor roméani cu
domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniej,

3. Intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de casétorie Si
de deces si elibereaza certificate doveditoare precum si duplicate ale acestora;

4. Elibereaza, la cerere, extrase multilingve ale actelor de stare civila _privind
nasterea, casatoria, sau decesul conform Conventiei nr. 16 a Comisiei mter atic A%
stare civila, semnata la Viena la 8 septembrie 1976; /

5. Elibereaza la cerere, formularele standard multilingve, in aplicarea Re?
(UE) 2016/1191 al Parlamentului European si al Consiliului din 36 iulje
promovarea liberei circulatii a cetatenilor prin simplificarea cerintelor de
anumitor documente oficiale in UE si de modificare a Regulamentului (UE) |
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6. Indeplineste functia de coordonator in cadrul Echipei mobile infiintata conform
prevederilor Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, cu
modificarie si completarile ulterioare, republicata 3, cu modificarite si completarile
ulterioare si ale Ordinului 2525/2018 privind aprobarea Procedurii pentru interventia de
urgenta in cazurile de violenta domestica;

7. Este desemnata persoana delegata cu indeplinirea atributiilor cu privire la
comunicarea sesizarii peniru deschiderea procedurii succesorale Camerei Notarilor
Publici precum si Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu;

8. Este desemnata persoana deleagata - responsabil de caz (RC) pentru copiii aflati
in in situatia de risc sifsau copiii cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale (CES)
copii care beneficaza de o masura de protectie din comuna Poiana Campina, judetul
Prahova, indeplinind urmatoarele atributii:

8.1. Evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES,la prima incadrare sau
orientare scolara/profesionala : raport de evaluare initiala, informarea obligatorie a partilor
cu privire la drepturi si identificarea situatiilor de urgenta;

8.2. Evaluarea sociala a copiilor cu dizabilitati si/fsau CES, documentata in ancheta
sociala si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

8.3. Informarea si suportul acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la
procedurile de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientarea scolara
si profesionala, a drepturilor, facilitatilor si serviciilor, conform legislatiei in vigoare,
inmanare cerere-tip;

8.4. Sprijinirea parintilor pentru inscrierea copilului la medicul de familie;

8.5. Contactarea serviciului de fransport la unitatea sanitara pentru copiii nedeplasabili
la solicitarea medicului de familie (in situatile mentionate in protocolul incheiat intre
Consiliul Judetean Prahova — Inspectoratul Scolar Judetean Prahova) ;

8.6. Identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitara abilitata pentru evaluarea
copiilor din familii cu venituri insuficiente,(mentionate in ancheta sociala - veni— minim
garantat sau de alocatie pentru sustinerea familiei sau care fac dovada ca nu realizeaza
venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF) ;

8.7. Programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati
sau Serviciul de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionala in cazul familiitor cu venituri
insuficiente sau aflate in imposibilitatea de a se programa ;

8.8. ldentificarea unei solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap
din familii cu venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare-
Reabilitare ;

8.9. Monitorizarea Planului de Abilitare-Reabilitare pentru copiii din familie si implicit:
incheierea contractului cu familia, rapoartelor de monitorizare ;

8.10. Sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea
serviciilor de recuperare/abilitare — reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in
Planul de abilitare — reabilitare, participarea la identificarea masurilor de sprijin pentru
promovarea educatiei inclusive;

8.11. Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliut copilului ia solicitarea
managerului de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati
sau a Responsabilului de caz servicii psihoeducationale ;

8.12. Colaborarea cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a
Copilului cu Dizabilitati din cadrul DGASPC Prahova, Responsabliulm de caz servicii
psihoeducationale ;

8.13. Notificarea Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitat] .t
asaerviciului de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionala in evidentele caggt
copilul, atunci cand familia isi schimba domiciliul in alt judet ; /

8.14. Notificarea Managerului de caz din cdrul Serviciului Evaluare .'
Copilului cu Dizabilitati in situatia in care se impune reevaluarea complext
incadrarii in grad de handicap inainte de expirarea termenului de valabilitate aycé
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emis anterior, la cererea parintelui/reprezentantului lega, daca s-au schimbat conditiile
pentru care s-a eliberat certificatul anterior (completare de diagnostic prin schimbari
aparute in starea sau situatia actuala a copiiului), situatie in care Responsabilul de caz
prevenire care monitorizeaza cazul, transmite managerului de caz evaluarea complexa
Raportul de monitorizare a copilului si familiei .

8.15. RC intocmeste o baza de date cu toti copiii cu dizabilitati din comunitate ;

8.16. RC incheie contracte cu familia fiecarui copil cu dizabilitati ;

8.17. RC urmareste aplicarea PAR(planului de abilitare-reabilitare) si intocmeste
rapoarte de monitorizare a copilului cu dizabilitati care sunt pastrate la dosarul copilului ;

8.18. In cazul in care intervine o situatie care necesita o noua evaluare a copilului cu
dizabilitati sau copilul care se afla in situatie de risc, RC va intocmi raportul de monitorizare
care se transmite managerului de caz de la SEC si planul de servicii aflat in situatie de
risc .

8.19. Alte atributii prevazute de legislatia in vigoare in acest domeniu.

9. Tnscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civilad aflate in
pastrare;

10.Elibereazd extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila;

11.Aplica intocmai prevederile Codului civil — Legea nr. 287/2009, republicata, cu
modificarile ulterioare — Cartea a ll-a “Despre familie”, prevederile Legii nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificatile si completarile
ulterioare ¢i prevederile H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificarile si completarile
ulterioare;

12.Pe langéa atributiile curente ca ofiter de stare civild indeplineste si atributiile noi
prevazute de Codul civil (Legea nr. 287/2008, republicatd, cu modificarile ulterioare) si de
H.G. nr. 64/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, privind incheierea casatoriei,
respectiv:

- se asigura ca in declaratia de casatorie, viitorii sofi s& mentioneze pe langa celelalte

date si regimul matrimonial ales;

- s preocupad de publicarea declaratiei de casatorie prin afisare Intr-un loc special

amenajat la sediul primariei i pe pagina de internet a primariei i, dupé caz, la sediul

primariei unde celalalt sot isi are domiciliul sau resedinta;

- face mentiune pe actul de cdsatorie despre regimul matrimonial ales de soti;

- are obligatia ca din oficiu si de indatd s& comunice la Registrul national notarial al

regimurilor matrimoniale i, dupd caz, notarului public care a autentificat conventia

matrimoniala o copie de pe actul de cdsatorie;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative mentionate anterior.

13.Atributiile privind constatarea desfacerii cdsatoriei prin acorduf sotilor de cétre
ofiterul de stare civild conform prevederilor Codului civil (Legea nr. 287/2009, republicats,
cu modificarile ulterioare) si H.G. nr. 64/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

- inregistreazd cererile de divor{ pe cale administrativd separat, in registrul de intrare-

iesire al cererilor de divort;

- verifica documentele ce insolesc cererea de divort depusi de cei doi soti la priméaria

care are in pastrare actul de casétorie sau pe raza careia se afld ultima locuinta

comuna a sofilor;

- dupé expirarea termenului de 30 de zile calendaristice ofiterul de stare civila verifica

daca sofii staruie sa divorteze si dacd sunt intrunite conditiile legale, si el:bereaza

certificatul de divot care va fi inmanat fostilor sofi intr-un termen de maxirr S

Eucratoare

- elibereaza la cerere duplicate de pe cettificatul de divort;
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- transmite in termen de maxim 10 zile de la emiterea certificatului de divort

comunicare de mentiune la exemplarul Il al actului de casatorie si la actele de nastere

ale fostilor soti exemplarui [;

- indeplineste orice alte atributii prevézute de actele normative mentionate anterior.

14.1n cazul decesului, ofiterul de stare civila din cadrul primariei unitatii administrativ-
teritoriale Tn a cérei razd se afla ultimul domiciliu al defunctului, are obligatia de a
comunica funar, Tn scris, camerei notarilor publici in a cérei razd administrativd se afl3,
lista actualizata a actelor de deces intocmite;

15.Inregistreaza actele de stare civila ale cetatenilor romani incheiate Tn strdinatate;

16.Atribuie, Tnscrie si gestioneazd codurile numerice personale;

17. Fnamteaza S.P.C.L.E.P. Campina, Inregistrérile nominale pentru nascutii vii, ori cu
privire la modificédrile intervenite in statutul civil al persoanelor, precum si actele
persoanelor decedate, in vederea actualizdrii registrului permanent de evidentd a
persoanelor;

18.1a masuri gi raspunde pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si
certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea acestora;

19.Verifica registrele de stare civild si rdspunde de exactitatea datelor cuprinse n
extrasele pe care le elibereaza;

20.Asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri
numerice la persoanele precalculate;

21.Intocmeste proiecte de dispozitii privind acceptarea succesiunii de catre minofi,
incuviintarea dobéndirii sau instrainarii unor bunuri de cétre minori;

22.Tine evidenta minorilor proveniti din familii dezorganizate, din familii ai caror parinti
sunt piecati in strainatate i a celor care comit fapte penale;

23.Intocmeste inventarele asupra bunurilor minorilor, in situatia instituirii tutelei si
desfagoara activitate de asisten{a social3;

24.Asigura i rdspunde de aplicarea Legii nr. 416/2001- privind venitul minim garantat,
cu modificarile si completérile ulterioare si a normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001;

25.1nregistreaza cererile/dosarele depuse conform Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completérile ulterioare. Intocmeste anchetele sociale Si
figele de calcul prevazute de lege Tn aceste dosare, iar daca solicitantul indeplineste
conditile de acordare a ajutorului social propune Primarului emiterea dispozitiei privind
stabilirea dreptului la ajutor social si a cuantumului acestuia;

26.Atrage atenfia asupra intervenirii unor cauze care impun suspendarea platii,
modificarea cuantumului ajutorului social sau Incetarea ajutorului social si propune
Primarului emiterea dispozitiei in acest sens;

27.Intocmeste cu respectarea prevederilor legale proiectele de dispozitii privind
stabilirea dreptului la ajutor social, a cuantumului acestuia, suspendarea platii,
modificarea cuantumului sau incetarea dreptului la ajutorul social;

28.Transmite rapoartele statistice la A.J.P.1.S. Prahova intre 01 — 10 ale lunii in curs
pentru luna anterioara;

29.Intocmeste si depune la D.G.A.S.P.C. Prahova dosarele pentru persoanele care
solicita internarea Tn cdminele de batrani sau Tn cadminele spital:

30.Intocmeste dosarele pentru alocatia de stat gi alocatia pentru susiinerea familiei, in
conformitate cu prevederile legale si le transmite la A.J.P.L.S. Prahova intre 01 si 05 ale
lunii In curs pentru luna anterioara;

31.Intocmeste dosarele in vederea acordéarii ajutoarelor de urgenta,

32. fntocmeg.te anchete soczale pentru persoane adu[te si copii cu handlcap,:mpreuna

33.Intocmeste anchete sociale la cererea cetateniior, mstan;etor

institutii;
34.Urmareste si recalculeaza dosarele de ajutor social, conform rjoi

domeniu sau altor modificari intervenite;
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35.Primeste, verifica, centralizeaza, intocmeste proiecte de dispozilii de acordare,
suspendare, modificare sau Incetare si transmite lunar dosarele de alocatie pentru
sustinerea familiei conform Legii nr. 277/2010, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare; dosare de alocatie de stat pentru minori $i minori cu handicap cétre Agentia
Judeteana pentru PIati si Inspectie Sociala Prahova;

36.Primeste, verificd, centralizeaza si transmite lunar dosarele conform O.U.G. nr.
148/2005 privind susiinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare si O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard
pentru cresterea copiilor si transmite aceste dosare la Agentia Judeteana pentru Plati si
fnspeclie Sociald Prahova, cu modificarile si completarile ulterioare;

37.Primeste, verifica, centralizeaza si transmite la furnizorii de utilitati baza de date
privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale conform Legii
nr. 226/2021, cu modificarile ulteriocare;

38.Primeste, verifica, Inregistreaza cererile pentru acordare ajutor de incilzire,
efectueaza anchete sociale, intocmesgte proiecte de dispozitii de acordare, modificare,
suspendare sau incetare a dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei conform
prevederilor legale in vigoare, intocmeste situafii centralizatoare ale beneficiarilor acestor
drepturi si le inainteaza institufiilor solicitante;

39.Desfagoara activitate privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap conform Legii nr. 448/2006, republicatd, cu modificarile si completérile
ultericare;

40.Primeste, verifica, centralizeaza si transmite catre A.J.P.1.S. Prahova documentatia
privind acordarea de trusou pentru nou nascuti conform prevederilor legale in vigoare;

41.Desfasoara activitate privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
varstnice conform Legii nr. 17/2000, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

42 Intocmeste documentatia — proiectul de dispozitie in ceea ce priveste acordarea
sprijinului financiar la constituirea familiei conform prevederilor legale Tn vigoare gi
transmite aceastd documentatie catre A.J.P.1.S. Prahova,;

43.Desfasoara activitatea de stare civila si Indeplineste functia de ofiter de stare civila
la nivelul Primariei comunei Polana-Campina in conformitate cu prevederile legale n
vigoare;

44 Gestioneazd arhiva de stare civild a comunei precum si toate actele, registrele si
certificatele de specific, asigurand corecta lor pastrare si utilizare, fiind membru in comisia
de selectionare a arhivei;

45.Intocmeste dosarele cu actele prevazute de lege in vederea angajarii asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap grav care necesita ingrijire din partea altei persoane
$i pentru acordarea indemnizatiilor conform Ordinutui nr. 794/2002 intocmind proiectele
de dispozitii in acest sens;

46.Gestioneaza si distribuie, lunar, laptele praf pentru copiii cu varsta cuprinsa intre 0
— 12 luni conform prevederilor legale In vigoare;

47.Tine corespondenia si comunicd cu Directia Generald de Asisten{d Sociald si
Protectia Copitului Prahova, $.P.C.L.E.P. Campina, Consiliul Judetean Prahova —~ Directia
Judeteana de Evidenta Persoanelor si alte institutii publice;

48.Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi incredinfafi unuia din parin{i in caz de divori, situatia materiald a unor
condamnati care solicitd aménarea sau intreruperea executdrii pedepsei din motive
familiale, persoane!e care urmeaza a fi expertizate psthic de o comisie a Institutului de
Medicina lL.egala, Tn vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;

49.Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatlzfe' ivd
necesare pentru stabailrea numelut sa prenumetu; copilului paraszt ANI

capabile, aflate in neputinia de a- g.; apara singure interesele;
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51.Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Poiana Campina ;

52.Colaboreaza pentru realizarea activitaiii cu terte institutii;

53.1n aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001- privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ultericare si a Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, In termen legal;

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea/suspendarea/incetarea

ajutorului social, in termen legal;

- propune stabilirea dreptului ia ajutor social, cuantumul ajutorului social, conform fisei

de calcul;

- urmareste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligafiilor ce le revin;

- propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si Tncetarea platii

ajutorului social, conform legislatiei in domeniu;

- efectueaza periodic noi anchete sociale Tn vederea respectarii conditiilor care au stat

la baza acordarii ajutorului social;

- comunica familiilor beneficiare dispozitiile Primarului de

acordare/respingere/modificare/ suspendaref/incetare a dreptului de ajutor social;

- inregistreaza si soluiioneazd pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a

ajutoarelor de urgenta;

- fntocmeste proiecte de dispozilii privind acordarea, respingerea, modificarea,

suspendarea s$i incetarea  ajutorului social precum sgi pentru acordarea sau

neacordarea de ajutoare de urgenta,

- transmite in termen legal la A.J.P.1.S. situatiile privind aplicarea Legii nr.416/2001,

cu modificarile si completarile ulteriocare;

-~ intocmeste situafia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste

masuri individuale Tn vederea prevenirii $i combaterii marginalizarii sociale;

- indeplineste orice alte atribuiii prevazute de actele normative in domeniu.

54.In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 — republicata 4 , cu modificarile si
completarile ulterioare - privind alocatia de stat pentru copii:

- primeste cererile pentru acordarea alocatiel de stat pentru copii precum si actele

doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- intocmeste si Thainteaza A.J.P.1.S. Prahova borderoul privind situatia cererilor

inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune A.J.P.1.S. pe bazd de ancheda sociala schimbarea

reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta,

- indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in domeniu.

55.In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

- primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in

intretinere copii in varsta de péna la 18 ani;

- verifica prin anchete sociale Indeplinirea de cétre solicitanii a conditiilor de acordare

a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- propune pe baza de referat si intocmeste proiecte de dispozitii privind

acordarea/respingerea/ modificarea/suspendarealincetarea, dupa caz, a alocatiei

pentru sustinerea familiei;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de

acordare a dreptului la alocatie pentru sustinerea familiei; —

- Intocmeste si transmite la A.J.P.1.S. Prahova: borderoul privind e€fen :

acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin dispo# ‘

conformitate cu prevederile Legii nr. 277/2010 impreuna cu cererjj

aprobare ale Primarului; borderoul privind suspendarea sau /

dreptului de acordare a alocatiei,

60




-comunica familillor beneficiare dispozitia Primarului de acordare / respingere /

modificare / suspendare / incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea famiiiei;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in domeniu.

56.In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare:

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind

incadrarea acestora In functia de asistent personal si propune aprobarea, dupé caz,

respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al

persoanei cu handicap grav;

- verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei

cu handicap grav;

- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune

dupd caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munc3d al

asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai

persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si

handicap, a persoanelor asistate;

- intocmeste anchetele sociale pentru copii si persoane adulte cu handicap grav care

au angajat asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de

handicap;

- verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditilor de acordare a indemnizatiei

cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si

adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal,

~ comunica persoanei in cauza dispozifia Primarului comunei Poiana Campina privind

angajarea ca asistent personal sau incetarea contractului individual de munca precum

si privind acordarea/incetarea acordarii indemnizafiei;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative Tn domeniu.

57.1n aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000, republicata, cu modificarile si
completarile ultericare, privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicata , cu
modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor H.G. nr. 797/2017, cu modificarile
ulterioare, ale O.G. nr. 68/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, ale H.G. nr.
886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice,
cu modificarile ulterioare si ale Ordinului nr. 491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei
si al ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-
sociald a persoanelor care se inferneaza in unitafi de asisten{d medico-sociale:

- identifica si {ine evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor

sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vielii cotidiene;

- stabileste masuri gi actiuni de urgenta In vederea reducerii efectelor situatiilor de

criza;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in domeniu.

58.In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ultericare, ale prevederiior
Codului civil — Despre familie, ale prevederilor Legil nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civila, republicata 2, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinufui nr. 288 din
6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de
caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

- monitorizeaza si analizeaza situaiia copiilor din unitatea administrativ- terltonafa

precum gi modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centrajizar&s=si

sintetizarea datelor si informatiilor relevante; p

- identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identigati

unele dintre acestea si ia de urgen{a toate masurile necesare in -;‘

identita{ii lor Tn colaborare cu institutiile competente; :
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- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea

separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care 1l supune

Primarului spre aprobare prin dispozitie;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de

alcool si droguri, de prevenire $i combatere a violeniei In familie, precum si a

comportamentului delincvent;

- urmaregte evolutia dezvoltarit copilului si modul in care pdrin{ii acestuia isi exercita

drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura

de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o

perioada de minim 3 luni;

- colaboreaza cu Direclia generald de asistentd sociald si protectia copilului n

domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate

din acest domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele

tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;

- colaboreazé cu colectivitatea locala Tn vederea identificarii nevoilor comunitatii si

solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in domeniu.

59.Efectueaza operatiuni in Registrul Electoral ca persoana desemnata conform
O.U.G. nr. 4/2014 privind operationalizarea Registrului electoral si pentru modificarea
Legii nr. 33/2007 privind organizarea si desfasurarea alegerilor pentru Parlamentul
European, precum si unele masuri pentru buna organizare si desfasurare a alegerilor
pentru Parlamentul European din anul 2014, republicata, cu modificarile ulterioare;

60.Pune in aplicare prevederile O.U.G. nr. 84/2020 - pentru stabilirea unor méasuri
necesare in vederea implementarii Programului operational Ajutorarea persoanelor
defavorizate - POAD, cu modificarile si completarile ulterioare;

61.Pune in aplicare prevederile H.G. nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de
monitorizare a modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in
strainatate si a servicillor de care acestia pot beneficia, precum si prevederile din
Metodologia de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistenta sociala si
protectia copilului si serviciile publice de asistenta sociala;

62.5Sa puna in aplicare prevederile H.G. nr. 75/2015 privind reglementarea prestarii
de catre copii de activitati remunerate in domeniile cultural, artistic, sportive si de
modeling;

63.1n lipsa din unitate este inlocuit de secretarul general al comuneiin ceea ce priveste
activitatea de stare civila, de referent — Compartiment Stare Civild, Autoritate Tutelara si
Asisten{a Sociald pentru restul atributiilor si In mod corespunzator inlocuieste referentul
din cadrul Compartimentului Stare Civila, Autoritate Tutelara si Asistenta Sociala din
Aparatul de specialitate al Primarului comunei Poiana-Campina In lipsa acestuia din
unitate;

64.in aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solufionare a petitiillor asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si
petitiitor primite direct de la cetateni sau de la autoritdti ale administratiei publice de stat
centrale sau locale si alte organe, cu modificarile si completarile ulterioare;

65.5e preocupd de acreditarea serviciului public/compartimentului de asistenta
sociald din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Poiana Campina
conform prevederilor legale in vigoare ;

66.Comunica in termenul stabilit documentele necesare publicarii in Monitorul Oficial
Local {(cu anonimizarea datelor cu caracter personal) persoanelor desemnate
responsabile cu respectarea prevederilor legale cu privire la ..
Monitorului Oficial Local; Ao

67.Se preocupa de actualizarea permanentd a paginii de interp!
informatii de interes public specifice activitatii compartimentului; i
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68.Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de
activitate.

IV.3. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, CADASTRU, MEDIU
Atributii principale :

1. Se preocupa de cunoasterea temeinicd si operativd a prevederilor actelor
normative, referitoare la specificul activitaiii ce o desfasoara in cadrul institutiei;

2. Completeaza, {ine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol, cu respectarea
Normelor tehnice privind completarea si tinerea la zi a registrului agricol ;

3. Completeaza si fine la zi registrul agricol In format electronic, respectand Normele
tehnice privind completarea si finerea la zi a registrului agricol

4. Verificd In gospodariile populatiei $i la persoanele juridice exactitatea datelor
declarate gi inscrise in registrele agicole confruntdnd Tn permanenta evidenfele cu
realitatea din teritoriul comunei gi actele de proprietate;

5. Efectueaza vizite la gospodarii pentru a colecta datele necesare inscrierii in
registrul agricol;

6. Intocmeste si elibereaza adeverinte, certificate de stare materiald, istoric de rol gi
alte dovezi In conformitate cu prevederile O.G. nr. 33/30.01.2002 privind reglementarea
eliberarii certificatelor si adeverintelor de céfre autoritatile publice centrale si locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in domeniul sdu de activitate;

7. intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a
produselor din sectorul agricol in conformitate cu prevederile Legii nr. 145/2014 pentru
stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Tmpreuna cu Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale
asigura intocmirea corectd a declaratiilor de impozit. Verifica situatia bunurilor pentru
fiecare declarant gi coreleazé datele registrului agricol cu cele ale Compartimentuiui
Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale;

9. Furnizeaza toate datele Compartimentului Buget, Finante, Contabilitate, impozite
si Taxe Locale pentru stabilirea corecta a obligatiilor fiscale ale contribuabililor;

10.Tntocmeste si transmite situatiile si rapoartele solicitate de catre institutii in
termenele specificate de acestea;

11.Realizeaza si tine la zi baza de date a localitdtii Poiana Campina fiind in masura
sa furnizeze date din toate domeniile ori de céte ori | se solicita;

12.Asiguréd evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti
atribuite de stat impreuna cu reprezentantii D.G. A A si AP.LA,;

13.Participa ca delegat din partea Comunei Poiana Campina la constatari si evaluari
de pagube Tn agriculturg;

14.Controleaza si asigura aplicarea legislatiei cu privire la cresterea si exploatarea
animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si a suprafetelor de pajisti
naturale propunénd conducerii soluii optime pentru intrefinerea si exploatarea la potential
maxim a islazurilor comunale urmand a elabora o strategie in acest sens;

15.intocmeste si depune la Ageniia de PIafi si Interventii in Agriculturd la
imputernicirea/delegarea/ solicitarea Consiliului Local sau Primarului comunei Poiana
Campina cereri unice de plata pe suprafata sau alte cereri de acordare a pia;zlor in cadrui
schemelor de sprijin pe suprafalda, care se acordd in agrlcultura RESPTTTS
corectitudinea si exactitatea datelor, suprafefelor completate in cerghn
Sprijinad si indruma cetatenii comunei si asociatile pentru depunerea dg
pentru acordarea platilor in cadrul schemelor de sprijin pe suprafata; |
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16.Inscrie anual in registrul agricol toate terenurile pentru care s-a reconstituit sau
constituit dreptul de proprietate, pe capi de gospodarie sau mostenitori ai acestora;

17.Exercita identificarea si Inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor detinatori legali
de terenuri si de alte bunuri imobile, In vederea asigurarii publicitafii si opozabilitatii
drepturilor acestora fata de tert;;

18.Tine evidenta locuintelor si numerelor de casa si strada; colaboreaza cu inspectorul
de specialitate urbanism pentru intocmirea certificatelor de nomenclatura stradala;

19.Indeplineste atributii privitoare la derularea contractului de finantare in cadrul
Programului National de Cadastru si carte funciara a lucrarilor de inregistrare sistematica
initiate de unitatea administrativ-teritoriala peniru sectoare cadastrale precum si privind
urmarirea contractului de achizitie publica;

20.Se preocupa de implementarea nomenclatorului stradal in comuna Poiana
Campina dupa aprobarea acestuia prin hotarare a Consiliului local;

21.Executd lucrari privind comandamentul militar si situatia contingentelor in
conformitate cu prevederile Legii nr. 446/2006 privind pregatirea populatiei pentru
apdrare, cu modificarile si completarile ultericare gi a Dispozitiei Primarului nr.
97/13.10.2000;

22.Raspunde de inménarea la timp a ordinelor de chemare la recrutare, verificare si
incorporare, comunica cele necesare Comandamentului Militar Judetean Prahova;

23.Este membru al comisiei de selectionare a Arhivei Primariei comunei Poiana
Campina;

24 Participa la comisiile de licitare a terenurilor comunei Poiana Cdmpina atunci cand
esie desemnat ca membru;

25.Face parte din comisia de atribuire a loturilor de fAneata, completeaza si semneaza
conveniiile Tncheiate cu solicitantii de lot de faneata;

26.Se ocupa de invoirea animalelor pe islazurile comunale, sprijind casierul Primariei
comunei Poiana Campina la incasarea taxelor de pasunat, intocmeste contractele de
pasunat;

27.Participd la sedinfele Consiliului Local Poiana Cé&mpina atunci cand i se solicitd
acest lucru;

28.Participd la lucrdrile necesare bunei organizari si desfasurari a alegerilor,
referendumurilor si recensdmintelor;

29 Actualizeaza in permanenia listele electoarele permanente si compiementare fiind
desemnata@ persoana autorizatd sd efectueze operatiunile prevazute de lege in listele
electorale permanente si in listele electorale complementare si comunicd judecéatoriei
competente si Autoritatii Electorale Permanente modificarile operate in listele electorale
permanente;

30.Efectueaza operatiuni  in Registrul Electoral al Comunei Poiana Campina ca
persoana autorizata desemnata prin Dispozitia Primarului nr. 312/28.08.2015, conform
0.U.G. nr. 4/2014 privind operationalizarea Registrului electoral, cu modificarile si
completarile ultericare;

31.Comunicd de indata Secretarului comunei Poiana Campina cazurile de persoane
care au decedat si/ sau nu au mostenitori pentru a fi comunicate camerei notarilor publici
competente datele prevazute la art. 68 din Legea nofarilor publici si activitafile notariale
nr. 36/1995, republicata 4, cu modificarile gi completarile ulterioare, in vederea deschiderii
procedurii succesorale;

32.Tine si completeaza sub conducerea Secretarului comunei registruf de evidenia a
sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale;

33.Intocmeste anexele succesorale si le prezintd secretarului spre
semnare; AEANT

34.Colaboreaza cu ofiterul de stare civila - persoana delegata/
atributiilor cu privire la comunicarea sesizarii pentru deschiderea procg GOS8
Camerei Notarilor Publici precum si Oficiului de Cadastru si Publicitgte Em@ o
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu; ‘é \\3\" ]

&
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35.Indeplineste functia de gestionar. Gestioneazd materialele necesare pentru
curdtenie si rechizitele. Gestioneaza toate bunurile materiale, obiectele de inventar $i
mijloacele din Patrimoniul Primariei Poiana Campina, raspunzand de buna lor conservare
si utilizare, Intocmeste bilete de magazie, Intocmeste nota intrare receptie (NIR),
stabileste stocurile de sfarsit de luna pe fiecare tip de materiale, stocuri care vor fi punctate
cu evidenta contabilg;

36.Face parte din colectivul de sprijin al autoritatii tutelare gi asisten{ad sociala.
Participa la efectuarea anchetelor sociale;

37.Participa ca membru la inventarierea obiectelor de inventar ale Primariei Poiana
Campina;

38.Exercitd afributiile Tn calitate de membru in comisia de analizare a notfificarilor
depuse in baza Legii nr. 10/2001, republicata 2, cu modificarile si completarile ulteriocare,
precum si in Comisia locala de fond funciar Poiana Campina;

39.Exercitda atributile Tn calitate de membru In comisia de delimitare cadastrald
conform Ordinului Prefectului si in comisia de inventariere a bunurilor ce apartin
domeniului public si privat al comunei;

40.Participa la toate masuratorile si operatiile de punere in posesie efectuate de
Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor agricole
si a celor forestiere, intocmeste si semneaza procesele-verbale de punere in posesie;

41.Intocmeste si Tnainteaza impreuna cu ceilalti membri ai comisiei locale de fond
funciar spre aprobarea si validarea comisiei judetene situatiile definitive Impreuna cu
documentatia necesara, precum si punctul de vedere al Comisiei locale catre Comisia
judeteana de fond funciar,

42 intocmeste comunicérile cétre persoanele ce au depus cereri de restituire in baza
legilor fondului funciar, cu modificarile si copletarile ulterioare si in baza Legii nr. 10/2001,
republicata 2, cu modificarile si completarile uiterioare;

43.Intocmeste situatiile solicitate de Comisia judeteana de fond funciar a judetului
Prahova, de Institutia Prefectului Judetului Prahova sau de alte institutii abilitate privind
stadiul aplicarii legilor fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr.
10/2001, republicata 2, cu modificarile si completarile ulterioare;

44 Efectueaza demersurile siintocmeste documentele necesare in vederea punerii in
aplicare a prevederilor actelor normative si actelor administrative cu privire la
organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor de pe raza comunei Poiana Campina;

45.Asigura incheierea contractelor de concesiune/inchiriere a loturilor de faneata si
pasunilor proprietatea comunei Poiana Campina in conformitate cu actele normative in
vigoare si urmareste respectarea de catre crescatorii de animale / asociatiile crescatorilor
de animale a clauzelor contractuale;

46.Urmarirea conservdrii si protejarii spatiilor verzi astfel incat sa se asigure suprafata
optima stabilitd de reglementarile In vigoare, conservarea spatiilor verzi existente fiind
prioritara,

47 .Initiaza un program de masutri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor
(izlazul comunal) pe care il supune spre dezbatere si aprobare consiliului focal;

48.Se preocupa de aplicarea si urmarirea respectarii prevederilor legale in vigoare
referifoare la pasunile si fanetele apartinand comunei Poiana Campina propunand
Primarului comunei Poiana Campina initierea unor proiecte de hotarare ale consiliului
local sau emiterea unor dispozitii, dupa caz;

49 Preia si Inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole gi a celor
forestiere; —

50.Colaboreaza cu cei interesati la intocmirea documentatiilor penteey
definitivd sau temporard a terenurilor din circuitul agricol sau silvic, igf
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posesie s$i tine evidenta terenurilor pe posesori, Intocmind partida terenurilor primite in
proprietate pe fiecare autor;

51.Comunica datele centralizate catre Direclia Generala de Statisticd Judeteana la
termenele prevazute de actele normative in vigoare,

52.Urmareste evidenta certificatelor de producator agricol si a biletelor de adeverire a
proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare a acestor documente;

53. Tine evidenta si urmareste inregistrarea in registru! agricol a suprafeielor de teren
inscrise in contractele de arendare;

54.Se ocupa de realizarea bazei de date proprii privind fermierii, activitatile agricole si
de industrie alimentara, for{& de munca, traditiile zonei etc,

55.Intocmeste darile de seam4 statistice cu privire la datele Inscrise in registrul agricol;

56.Asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor Legilor fondului funciar, ia
masuri in conditiile legii pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si
rationald a terenurilor agricole apartindnd producatorilor agricoli si a terenurilor din
administrarea Consiliului Local. Este membru al comisiei locale de fond funciar,
fundamenteaza masurile ce se propun discutiei comisiei locale;

57.In conformitate cu prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan, cu modjificarile
si completarile ulterioare, primeste, afiseaza, intocmeste si transmite la structura
teritoriala judeteana dosarul cu documentele referitoare la vanzarea terenurilor din
extravilanul localitatii Poiana Campina; intocmeste, dupa caz, adeverintele prevazute de
lege;

58.Sprijina actiunile de asociere a producatorilor agricoli Tn societati agricole, asociatii
familiale si exploatatii agricole;

59.Participa direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenuritor agricole ce
constituie fondul funciar al localitatii, la evaluarea productiei la culturile vegetale, la
actiunile de recensamant a efectiveior de animaie, organizate pe baza normelor legale;

60.Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care au tangent3
cu specificul compartimentului Registru Agricol, Cadastru, Mediu (activitdti agricole, de
zootehnie, dezastre naturale (seisme, inundatii, incendii etc.), cadastru, mediu, s.a.)

61.Certifica faptul c& anumite bunuri imobile din domeniul public sau privat al comunei
Poiana Campina ce fac obiectul proiectelor de hotarari nu fac obiectul legilor fonduiui
funciar sau Legii nr. 10/2001, republicata 2, cu modificarile si completarile ulterioare si nici
al unor contracte administrative (inchiriere, concesiune, comodat etc.);

62.Solicita proprietarilor si detinatorilor legali de teren, sa infretind si s& extinda
perdelele si aliniamentele de protectie, spatiile verzi, gardurile vii, pentru imbunétatirea
capacitatii de regenerare a atmosferei;

63.Prevenirea, pe baza reglementarilor In domeniu, a deteriorarii calitatii solurilor, prin
evitarea Tmprastierii, aruncarii sau depozitarii de substanie toxice si deseuri periculoase
pe terenurile agricole de pe raza localitati;

64.Intocmeste extrase de hartd cadastrald, plan parcelar, P.U.G., schite plan;

65.Intocmeste si thainteaza documentatii la O.C.P.1./Comisia judeteand, in vederea
scrierii/rescrierii titlurilor de proprietate;

66.Intocmeste si Thainteazd spre aprobare si validare Comisiei judetene de fond
funciar dosarele solicitantilor impreund cu documentatia necesara, precum si punctul de
vedere al Comisiei locale de fond funciar;

67.Intocmeste adresele de comunicare cétre solicitanti n baza prevedenior !eglfor
fondului funciar prlvmd stadiul de solutionare a cererilor depuse; _ '

68.5e preocupa si raspunde de intocmirea, inregistrarea si pastrar
a proceseior~verba|e ale g,edmteior Comisiei iocaie de fond func;ar

ulterioare;
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69.Se preocupa si raspunde de pastrarea in bune conditii a dosarelor depuse de
cetateni In baza Legii nr. 247/2005, cu modificarile si completarile ulierioare;

70.Primeste, inregistreaza intr-un registru special si inainteaza Comisiei judetene de
fond funciar Prahova contestatiile formulate de persoanele interesate ce se considera
nedreptatite de solutiile Comisiei locale de fond funciar Poiana Campina;

71.Intocmeste situatii cu titlurile de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar:

72.ldentifica terenurile din rezerva Comisiei locale de fond funciar Poiana Campina;

73.Intocmeste, in urma verificarilor efectuate si In baza hotararilor Comisiei locale de
fond funciar Poiana Campina, anexele la Regulamentul privind procedura de constituire,
atributiile si functionarea comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, aprobat prin H.G. nr. 890/2005, cu modificarile si completérile
ulterioare, pentru persoanele fizice si juridice indreptétite;

74.1dentificd amplasamente de teren pentru care se poate reconstitui dreptul de
proprietate sau care se pot atribui in baza legilor fondului funciar, cu modificarile si
completarile ultericare, precum $i in baza Legii nr. 341/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare;

75.8e deplaseazad in teren la sesizari i intocmeste note si procese-verbale de
constatare la fata locului;

76.Propune anual modul de folosire a terenurilor din intravilan si extravilan din
domeniul public si privat al Comunei Poiana Campina,

77.Intocmeste Programul de méasuri privind pdsunatul animalelor pe raza comunei
Poiana Campina, In conformitate cu prevederile legislatiei Tn vigoare;

78.5e preocupa si face demersurile necesare pentru actualizarea suprafetelor si
izlazurilor de pe raza comunei Poiana Campina precum si de obfinerea titlului de
proprietate al comunei Poiana Campina pentru aceste izlazuri;

79.Se preocupa de buna gestionare a pajistilor de pe raza comunei Poiana Campina,
conform legislatiei in vigoare;

80.Tine sub Tndrumarea secretarului general al comunei un registru special in care
inregistreaza contractele de arenda;

81.5e ocupa de realizarea bazei de date proprii privind fermierii, activitatile agricole si
de industrie, forta de munca, traditiile zonei efc.;

82.Tine evidenta bunurilor (terenuri si constructii) ce fac parte din domeniul public si
domeniul privat al comunei Poiana Campina si propune modificarea si compietarea
inventarelor bunurilor din domeniul public si privat cand este cazul,

83.1a masuri de identificare a potentialului agroturistic al localitatii privind posibilitatea
de gazduire a turistilor in gospodéariile {aranesti, realizarea unor mestesuguri traditionale
si a altor activitafi complementare ale acestora,

84.Exercita identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor gi a altor detinatori legali
de terenuri gi de alte bunuri imobile, in vederea asigurarii publicitdtii si opozabilitatii
drepturilor acestora faia de terii;

85.Urmareste evolutia si migcarea efectivelor de animale din gospodariile populatiei;

86.Pastreaza in conditii de siguranta titlurite de proprietate in original pana la predarea

lor catre titulari;

87.Face demersurile necesare pentru efectuarea modificarilor si/sau completarilor la
titlurile de proprietate depuse in acest scop de cetateni;

88.Tine evidenta Tntr-un registru special a titlurilor de proprietate eliberate asiguréand
pastrarea in evidentele Priméariel comunei Poiana Campina, judetul Prahova a unei copii
xerox din acestea; .

Stradale”;
91.Indeplineste atributii privind ,Registrul Agricol National”,
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92.Participa pe teren la efectuarea expertizelor tehnice judiciare dispuse in dosarele
aflate pe rolul instantelor, ia convocarea expertilor tehnici judiciari;

93.0pereaza, actualizeaza si tine la zi Registrul Electronic National al Nomenclaturilor
Stradale in baza dispozitiei primarului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

94 Intocmeste referatele conform circularelor primite de {a comisia judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

g5. Inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase
neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu
intfreaga documentatie-exiras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa
fie trecute in domeniul privat al comunei;

96.5e preocupa de obtinerea titlului de proprietate pentru izlazurile de pe raza
comunei Poiana Campina, tine evidenta acestor suprafete si urmareste respectarea
legislatiei in vigoare cu privire [a acestea;

97 Efectueaza toate demersurile necesare pentru a asigura intocmirea Registrului
spatiilor verzi;

98.Tine evidenta terenurilor cu destinatia de spatiu verde prin registrul spatiilor verzi,
opereaza modificari si completari legale in acest registru si urmareste respectarea
legislatiei privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi;

99.Sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire
la prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si la asigurarea unei
stari corespunzatoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

100. Constata confraventile prevazute de legislatia in vigoare privind apararea,
conservarea, evidenta si folosirea terenurilor;
101. Organizeaza la nivelul unitatii administrativ-teitoriale, surse de date proprii

privind baza tehnico-materiala existenta in agricultura, estimarea volumului de productie,
precum $i cererea si oferta In aceste domenii, ulilizeazad aceste date n elaborarea
propunerilor de orientare a productiel agricole si alimentare,

102. Acorda consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor
categoriilor de producatori agricoli i stabilirea structurii vegetale si animale, potrivit
cerinfelor pietei, a sistemului de tractoare si masini agricole pentru fiecare lucrare si
cultura;

103. Stabileste, pe baza consultérii cu producatorii agricoli din zond, cantitatile
de seminte, material saditor si animale de prasild, pesticide, ingrasaminte chimice si alte
materii si materiale necesare acestora si sprijind actiunile si aprovizionarea cu acestea.
Aplica programele guvernamentale in aceste domeni;

104. indruma producétorii agricoli in vederea cultivarii suprafetelor detinute,
aplicarii tehnologiilor pentru fiecare cultura, ia masuri de prevenire, depistare si combatere
a bolilor si daundtorilor pe baza prognozei organelor de specialitate ia toate culturile si
plantatile; intocmeste si depune la Agentia de Plafi si Interventii In Agriculturd la
Imputernicirea/delegarea/solicitarea Consiliului Local sau Primarului comunei Poiana
Campina cereri unice de plata pe suprafata sau alte cereri de acordare a platilor in cadrul
schemelor de sprijin pe suprafata care se acorda in agriculturd; ri3spunde de
corectitudinea si exactitatea datelor, suprafetelor completate in cererile respective;
sprijind si indruma cetatenii comunei gi societatile pentru depunerea de cereri la A.P.1LA.
pentru acordarea pidtilor in cadrul schemelor de sprijin pe suprafaia;

105. Furnizeaza statiilor de prognoza si avertizare elemente biologice si
climatologice specifice si primeste buletinele de avertizare legate de necesitatea efectuarii
tratamentelor pentru boli si daunatori; instiinteaza operativ toli producatorii din raza de
actlwtate asupra perioadel optime de tratament s recornanda produsele Cu cea maimare

tehnologiilor,;




107. Urmareste executarea de catre toate persoanele fizice si juridice a lucrarilor
de protectie si ameliorare a solului, lucrarile de prevenire si combatere a proceselor de
degradare si poluare a solului provocate de fenomene naturale sau cauzate de activitati
egconomice $i sociale;

108. Informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a
tegislatiei in vigoare referitoare [a carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor
la plante si utilizarea pesticidelor pentru mentinerea echilibrului ecologic si prevenirea
accidentelor la cameni, plante si animales;

109. Contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor
prevazute in strategia guvernului pe linie de agricultura;

110. Arhiveaza documentele create si le preda persoanei cu atributii de arhiva,
pe baza de lista de inventar si proces-verbal de predare-primire;

111. Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin "Sistemul de

Management al Calitali” in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea
compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

112, Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

113. Delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatii;

114. Identifica terenurile ce apartin comunei Poiana Campina in vederea

completarii inventarului domeniului public si privat al comunei si propune modificari si
completari acestui inventar atunci cand se impune;

115. Se preocupa si raspunde de inventarierea tuturor terenurilor ce constituie
izlazul comunal — pasuni si fanete, parcurgand toate etapele prevazute de legislatia in
vigoare;

116. Asigura aplicarea si respectarea prevederilor Amenajamentului pastoral;

117. Raspunde de aplicarea Legii nr. 165/2013, cu modificarile si completariie
ulterioare si a Normelor metodologice de aplicare a acesteia;

118. Participa in comisiile de licitatii a terenurilor si/sau constructiilor apartinand

comunei Poiana Campina atunci cand este desemnat ca membru in vederea inchirierii,
conhcesionarii sau vanzarii;

119. Urmareste impreuna cu Seful SVSU desfagurarea programului de colectare
selectiva a deseurilor si informeaza lunar autoritatile competente;
120. tdentifica factorii de risc in poluarea mediului, participd la actiunile de

neutralizare a acestora, intocmeste programe de reducerea poluarii mediului si asigura
realizarea lor;

121. Controlarea modalitafii de generare, colectare, stocare, transport si tratare
a deseurilor menajere si de constructie si implementarea planului de gestiune a acestora;

122. Controlarea modului de eliminare a deseurilor de productie si a celor
periculoase si implementarea planului de gestiune a acestora;

123. Initierea de reglementari, in vederea adoptarii lor de catre consiliul local,
referitoare la procedurile $i conditiile privind colectarea separata si transportul separat al
deseurilor municipale si al deseurilor similare provenind din activitati comerciale din
industrie si institutii, inclusiv fractii colectate separat, fara a aduce atingere fluxului de
deseuri de echipamente electrice si electronice, baterii si acumulatori de pe raza
comunei;

124. Elaborarea si implementarea de programe, elaborarea de materiale
educative privind importania protectiei mediului si colectarii separate a deseurilor;

125. Urmarirea modului de adoptare a masurilor de prevenire si limitare a
;mpactulw asupra med;ulux generatde acglunea substanteior si deseurilor de orzce o} tura

ageniii specializati in colectarea acestora;
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127. Verificarea curafeniei stradale, luarea de masuri potrivit legii, Tn caz de taiere
sau scoatere din raddcini, fara drept, de arbori, puiefi, distrugerea sau degradarea spatiilor
verzi prin rupere, calcare, taiere, schimbarea destinaliei spatiilor verzi fara autorizafie,
pasunatul pe zonele verzi gi pe strézile comunei;

128. Colaborarea cu asociatille de proprietari/flocatari de pe raza comunei privind:

-mentinerea curdteniei trotuarelor aferente blocurilor de locuit;

- infretinerea spatiului verde din perimetrul imobiliar;

- curatirea de zapada si gheatd a trotuarelor si rigolelor din fata imobilelor pe care le

adminisireaza;

- pastrarea Tn stare de folosire a bancilor, cosurifor pentru hartii, indicatoarelor si

panourilor de afisaj.

129. Luarea masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului,
generat de actiunea substantelor si deseurilor de orice natura;

130. Colaborarea cu autoritadtile publice centrale si teritoriale pentru protectia
mediului si informarea acestora despre orice activitate neconforma cu reglementarile
legale;

131. Urmarirea modului de efectuare a activitatii de salubrizare a localitdtii, de
intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a parcurilor de joaca pentru copii;

132. Verificarea persoanelor fizice autorizate si persoanelor juridice dacéa poseda
autorizatie de mediu pentru activitdfile pe care le desfasoara,

133. Verifica dosarele depuse si intocmeste autorizatii de functionare pentru
agentii economici PFA/il ce au ca obiect de activitate colectarea de deseuri metalice (de
fier vechi);

134. Verificarea la persoanele fizice si juridice, a modului de asigurare, prin

sisteme proprii, a supravegherii mediului, pe baza prevederilor din autorizafia de mediu,
pentru identificarea si prevenirea riscului privind poluarea mediului;

135. Verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului natural
in zonele de depozitare prevazute in autorizatia de mediu, In cazul agentilor economici
ale caror activitati afecteaza mediul inconjurator;

136. Verificarea Ja agentii economici, a modului de recuperare a deseurilor
refolosibile si de valorificare a acestora prin unitafi specializate;
137. Prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de

apa, prin depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii economici sau de cétre
cetateni, pe maluri, in albiile raurilor, in cazul producerii poludrii accidentale stabileste cu
autoritatile centrale pentru protectia mediului conditii de refacere peisagistica si ecologica
a zonelor deteriorate;

138. Asigurarea calitatii apei, analizarea rezultatelor prelevarilor de probe din
anumite zone expuse contaminarii cu diverse substanie poluante, propune masuri de
remediere a aspectelor constatate;

139. Verificarea la agentii economici si la persoanele fizice, a modului de
colectare a apelor uzate industriale si menajere, modalitatea de tratare si epurare a
acestora, acolo unde este cazul, precum gi sistemul de evacuare a apelor uzate;

140. Solicitarea proprietarifor si detinatorilor legali de teren, de a intretine si
extinde perdelele si aliniamentele de protectie, a spatiilor verzi, gardurilor vii, pentru
Tmbunatatirea capacitatii de regenerare a atmosferei;

141. Prevenirea, pe baza reglementarilor in domeniu, a deteriorarii calitatii
solurilor, prin evitarea imprastierii, aruncarii sau depozitarii de substanie toxice si deseuri
periculoase pe terenurile agricole de pe raza localitatii;

142. Urmdrirea mentinerii si solicitarea factorilor responsabili, pentru ame
si Intrefinerea izvoarelor i a luciilor de apa din interiorul localitati, a51gu
surselor de apa, a peisajului si mentinerea curatenlel stradale; !

143. Derularea de actiuni de informare si protejare, prin At
asupra importantei masurilor destinate protectiei mediului si ased

pgjarea
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perspectiva riscurilor generate de functionarea sau existenta obiectivelor cu risc pentru
sanatatea populatiei si mediu;

144, Supravegherea operatorilor economici din subordinea Primariei si a celorlalti
agenti economici din localitate pentru prevenirea elimindrii accidentale de poluanti sau
depozitérii necontrolate de deseuri $i dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor
refolosibile;

145. Urmarirea conservarii $i protejarii spatillor verzi astfel incat sa se asigure
suprafata optima stabilitd de reglementarile in vigoare, conservarea spatiilor verzi
existente fiind prioritarg;

146. Participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor, cererilor si propunerilor
locuitorilor comunei Poiana Campina, pe teme privind protectia mediului;
147. Controleaza, intocmeste procese-verbale de contraventie si propune catre

conducatorul institutiei masuri si sanctiuni conform legii pentru nerespectarea masurilor
de protectie a mediului;

148. Aplicad prevederile legii — prin constatarea contraventiilor si Tntocmirea de
procese-verbale de contraventie — in cazurile de incalcare a legislafiei privind protectia
mediuluti fiind r&spunzator de modul de intocmire a proceselor-verbale;

149. Organizeaza si participa la actiuni de control impreuna cu Garda de Mediu,
Agentia pentru Protectia Mediului si aite organe de control abilitate;

150. Participa la actiuni de control cu alte compartimente si institutii;

151. Monitorizarea respectérii prevederilor Ordinului nr. 119/2014, pentru

aprobarea Normelor de igiena si sanatate publica privind mediul de via{a al populatiei, cu
modificarile ulterioare si a OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificarile si
completarite ulterioare, precum si a altor acte normative care se referd la protectia
mediului;

152. intocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului,
Garda de Mediu, Direclia de Sanéatate Publica, Apele Roméne si alte institutii;
1563. Este membru al comisiei de dezastre constituitd la nivelul comunei.

fntocmeste situatiile solicitate pe aceasta tema si participa la actiunile de prevenire,
combatere si inlaturare a efectelor dezastrelor;

154, Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de
activitate.

IV.4. COMPARTIMENT CULTURA SI ARHIVARE
Atributii principale :

1. Se preocupa de cunoasterea temeinica si operativad a prevederilor actelor normative
referitoare la specificul activitatii pe care o desfasoara in cadrul institutiei;

2. Constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd si conserva colectii de carti, publicatii
seriale si alte documente de bibliotecd pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere;

3. Asigura servicii de imprumut de documente [a domiciliu si de consultare in sala de
lectura, de documentare, lectura si educatie permanenta, prin imprumut pentru adulti si copii;

4. Achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, Tn sistem traditional si informatizat, formeaza si
fndruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare; .

5‘ tmtlaza organlzeaza sau colaboreaza la deruiarea unor pr0|

de animatie culturald sl de educatie permanenta
6. mtocmeg.te programe anuale si lunare cu activitatile culturale;
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7. Completeaza colectiile bibliotecii, prin consultarea ofertelor primite de la edituri,
trimiterea comenzilor si alegerea cartilor;

8. Recupereaza cartile nerestituite la timp de catre cititor (trimiterea unei Tnstiintari si
deplasare 1a domiciliu);

9. Organizeaza simpozioane, expozitii de carte si desen, concursuri, recitaluri, auditii;

10.Are Tn pastrare fondul public de carte si gestioneaza acest fond;

11.Colectioneazd documentele necesare organizarii Tn conditii optime a activitatii de
informare, documentare si lecturd, la nivelul comunitatii locale, realizand completarea
curenté si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si
alte surse legale;

12.Realizeaza evidenta globald si individuald a documentelor, in sistem traditional si
informatizat (in functie de stadiul de informatizare propriu), cu respectarea standardeior
bibliografice de constituire a acestora in unitdti de Tnregistrare;

13.Completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu
cuitural national, constituite in colectii speciale, potrivit reglementérilor legale in vigoare (in
masura in care detine asemenea bunuri);

14.Efectueaza activitatea de igienizare a spatiului bibliotecii si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor si de protectie a intregului patrimoniu;

15.Elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

16.0rganizeaza activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea
colectiilor, a serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturald si de comunicare
a colectiilor;

17.0rganizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si
documentare a utilizatorilor activi si potentiali, de promovare a serviciilor de biblioteca si
participa la proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara;

18.Initiaza, sustine si deruleaza proiecte, programe si alte activitati specifice pentru
dezvoltarea serviciilor de biblioteca, In interesul comunitatii locale;

19.Faciliteazad accesul populatiei la mijloacele tehnologiei informationale (Centrul de
Informare pentru Public - BIBLIONET): asista publicul in a face cautari in scopul de a gési
informatia, recomanda resurse online cu care s-a familiarizat in prealabil, instruieste publicul
in folosirea noilor tehnologii si preda cursuri legate de utilizarea acestora, cursuri ce sunt
personalizate si respecta diversele nivele de familiaritate cu folosirea calculatorului
(incepator, mediu si avansat);

20.Ingrijeste si conservd echipamentul BIBLIONET, foloseste echipamentul conform
destinatiei sale numai in cadrul bibliotecii si numai pentru facilitarea accesului public la
informatie, in scopuri educative (nu politice sau ilegale);, asigura accesul publicului la
biblioteca si la echipamentele BIBLIONET, pe toata durata programului de fucru a bibliotecii
si anume 40 de ore pe saptamana;

21.Facliliteaza solicitari ale IREX, daca este cazul;

22.Instaleaza si utilizeazéa pe calculatoare software-ul de sondaje si raportéri furnizat de
IREX;

23.Sprijina activitatea de advocacy $i initiativele PR organizate in cadrul programului
BIBLIONET;

24.Asiguré accesul gratuit si nelimitat la activitatile programului si la informatii pentru toti
membrii IREX in scopul facilitérii informarii si diseminarii de cunostinte,

25.0rganizeaza activitati specifice Proiectului Biblionet, pe parcursul deruldrii, dar si
dupa implementarea acestuia, prin sustinerea unor programe de initiere n domeniul
calculatorului, navigarea in siguranta pe Internet, intrefinerea corespondentei prin e-mail
efc.; ——
26.Organizeaza activitati privind promovarea bibliotecii traditionale, g ‘ t
moderne, privind informarea si comunicarea,

27.Infiinteaza servicii moderne de biblioteca ca Mediateca, Ludot
ofere utilizatorilor alternative de petrecere a timpului liber sau de recrg
céat mai multe segmente de locuitori;
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28.0ferd acces liber la echipamente, la servicii pentru a permite utilizatorilor accesul la
informare prin comunicare;

29.Se ocupa de organizarea, promovarea si comunicarea activitatilor cultural-educative
ce fac obiectui celor doud acorduri de infratire a Comunei Poiana Campina cu comuna Zaim,
raionul Causeni si satul Negresti, Raionul Straseni din Republica Moldova;

30. Orgqnjzve@za activitati de vacanta in aer liber, in cadrui Proaectuiu; ,,SUNTEM iN
Asomat,;a Lorum bun dm Cremona, itaha

31. Organizarea de activitati de lecturare si realizarea de experimente pentru copii cu
varsta cuprinsa intre 3 si 10 ani. Proiectul se deruleaza in parteneriat cu Fundatia Progress
Bistrita, Biblioteca Judeteana ,N. lorga” Ploiesti si Scoala Gimnaziala ,Inv. lon Mateescu”
Poiana Campina

32.0rganizeaza activitati dedicate copiilor si adultilor referitore la  bullying-ul online si
offline, la cyberbullying, securitate digitala, jocurile pe calculator - beneficii si riscuri etc., In
cadrul Proiectului COLIBLITE, in parteneriat cu Asociatia ActiveWatch Romania, cu ANBPR,
Biblioteca Judeteana ,N.lorga” Ploiesti si Scoala Gimnaziala ,inv. lon Mateescu” Poiana
Campina

33.Se preocupa de promovarea activitatii Bibliotecii ,Jean de la Fontaine”, biblioteca care
cuprinde carti din diferite domenii scrise in limba franceza;

34.Coordoneaza, constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd si conserva colectii de
carti, publicatii seriale si alte documente de bibliotecd In cadrul punctului de serviciu al
Bibliotecii comunale ,Dimitrie Gusti” din satul Bobolia;

35.Aplica prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

36.Verifica si preia, pe baza de inventar, documentele destinate arhivarii, provenite de la
Compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului comunei Poiana Campina;

37.Participa la selectionarea, ordonarea si arhivarea documentelor;

38. intocmeste 8 actualizeaza Nomenclatorul dosarelor si asigura legatura cu Arhivele
Nationale, in vederea verificarii si avizarii acestuia;

39.Urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarelor

40.Selectioneaza si pastreaza, in conditi optime documentele din Fondul Primdariei
comunei Poiana Campina, la sediul Bibliotecii comunale ,Dimitrie Gusti”, Poiana Campina;

41.Elibereaza adeverinte, copii dupa acte, la cerere, in urma cercetarii documentele
arhivistice, in conformitate cu legile in vigoare, consultdnd Secretarul general al comunei:

42.?ntocme$te inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

43.Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
Registrului de Depozit;

44.Pune la dispozifie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor Imprumutate
Compartimentelor creatoare, la restituire acestea fiind reintegrate in fond;

45.0rganizeaza depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite conform prevederilor
legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curadtenia in depozitul de arhiva, prin
guard, solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului si propune masuri in
vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de péastrare si conservare a documentelor
arhivistice;

46.Pune la dispozitie delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivei;

47 Parlicipa la actualizarea permanenta a paginii de Internet a Primariei comunei Poiana
Campina;

48.Intocmeste, la cerere, raportul de specialitate conform prevederilor O LG nmr=R7/2019
— privind Codul administrativ, cu modificarile si compleatrile ulterioare, rg @t"‘@ té o}
proiectul de hotérare Inscris pe ordinea de zi a sedintei Consiliutui Locg "3’

49.8Se ocupa cu organizarea evenimentelor culturale precum ’
nationale, locale, rellgloase sarbatorirea unor mari scriitori romani si stiai i
Localftat,is, precum si alte evenimente de animatie culturald, in comunitite
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50.Pastreaza, conserva si intretine traditile locale prin elaborarea si actualizarea
Monografiei comunei Poiana Campina;

51.Participa la actualizarea permanenta a paginii de internet a Primériei comunei Poiana
Campina;

52.Are obligatia de a intocmi documentele conform prevederilor ,Procedurii de
organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale unitatilor / subdiviziunilor administrativ-
teritoariale in format electronic” — Anexa nr. 1 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, de a identifica documentele ce fac
obiectul acestei proceduri si de a preda, in termenul legal, aceste documente persoanelor
responsabile desemnate prin dispozitie a Primarului comunei Poiana Campina,

53.Asigura respectarea legislatiei in vigoare si parcurgerea procedurilor privind
transparenta decizionala in ceea ce priveste actele administrative din sfera sa de activitate.

CAPITOLUL V - DISPOZITH FINALE

V.1. Atributii comune:

1. Are obligatia sa indeplineasca cu profesiconalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce Ti revin;

2. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institufiei;

3. Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

4. Raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu, confidentialitatea,
utitizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal;

5. Raspunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin figsa postului;

6. Raspunde de realizarea la timp a atribuiiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea insfitufiei;

7. Se preocupd continuu de cunoasterea reglementarilor specifice domeniului de
activitate;

8. Respecta raporturile de subordonare din cadrul Primériei;

9. Se preocupa de aducerea la cunostintd conducerii cu promptitudine a stadiului
solutionarii problemelor repartizate spre rezolvare de conducere;

10.Asigura promptitudine si calitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

11.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

12.8a participe la instruire si evaluare in domeniul managementului calitatii;

13.5a respecte prevederile documentatiei SMI: manualul calitdiii, procedurile de sistem,
procedurile de proces si procedurile operationale;

14.Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorepunzatoare a atributilor de serviciu,
raspunde administrativ, material, civil sau penal, dupa caz;

15.Fiecare angajat trebuie s3 Tsi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatoruiui, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

16.Sa respecte normele de protectia muncii si PSI;

17.54 utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de exercitare a atributiilor,

18.53 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat g,; dupdrutiliz;
fl Tnapoieze sau sa 1l pund la locul destinat pentru pastrare; e ?&ANI '

19 Sa nu procedeze ia scoaterea dm funchune Ia modzﬂca ag
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20.8a comunice imediat angajatorului gi/sau angajatilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive Tntemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficien{a a sistemelor de protectie;

21.5& aducd la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

22.5d coopereze cu angajatorul gifsau cu angajatii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

23.5a coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ¢ mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

24.5a Tsi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

25.5a participe la instruiri Tn domeniul securitéfii si sa&natdti in muncd (insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sé&natate Tn munca);

26.3a dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

27.5a opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indatad conducatorul locului de munca sau angajatorul;

28.5a refuze executarea unei sarcini dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare
propria persoana sau a celorlalii participanti la procesul de munca;

29.5a nu se deplaseze la alte institutii/fautoritati publice sau in orice alta locatie din afara
Primariei comunei in timpul programului de lucru fara a avea delegatie sau ordin de
deplasare semnat de conducerea institutie;

30.In situatia in care angajatul este conducétor auto sau conduce ocazional masina
propritatea institutiei, are obligatia de a respecta Codul Rutier si instructiunile proprii de
securitatea muncii specifice pentru conducatori auto;

31.1n situatia in care angajatorul utilizeaza tehnicd de calcul este obligat s& respecte
normele specifice pe aceasta linie;

32.Nici un angajat nu isi poate desfagura activitatea fard dovada ca este apt medical
pentru locul de muncé unde isi desfagoara activitatea si fara a avea semnata fita individuala
de instructaj privind sanatatea si securitatea muncii;

33.Toti angajatii au obligatie de a respecta gi aplica instructiunile, normativele sau
normele interne de securitatea si sanatatea muncii;

34.Cunoasterea si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor prevazute
in instructiunile de functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si a altor
mijloace de protectie impotriva incendiilor din dotarea locurilor de munca;

35.Participarea la instructajele si acliunile instructiv-educative organizate in vederea
prevenirii si stingerii incendiilor, precum si de evacuare a persoanelor si a bunurilor;

36.Anunfarea imediatd a sefilor ierarhici despre existenta unor imprejurari de natura sa
provoace incendii;

37.Respectarea In cadrul unitatii a regulilor stabilite privind fumatul si introducerea de
tigari, chibrituri, brichete etc. in locurile in care sunt interzise, precum si a regulilor referitoare
fa executarea unor operatiuni si lucrdri sau la folosirea unor mijloace care pot provoca
incendii (sudura, foc deschis, modificari sau improvizatii la instalatiile si aparatele electrice
sau de incalzire);

38.Indeplinirea sarcinilor stabilite atat in ceea ce priveste supravegherea permanenti a
focului de munca unde functioneaza instalatii care pot produce explozii, incendii, avarii, ori
alte accidente tehnice cat §i controlul periodic al functionérii acestora‘

mengmerea permanenta a ordinil la locurile de munca,
40.Intretinerea In buna stare de functionare a mx}loacelor de prev i

incendiilor de la locul de munca si neutilizarea acestora in alte scopuri; 8
41.Respectarea regulilor de ordine interioara si de disciplind a muncii;
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42 Anuntarea imediata a sefilor ierarhici si a pompierilor despre incendiile izbucnite,
participarea, potrivit organizarii, la stingerea incendiilor si la evacuarea persoanelor si
bunurilor;

43.Cooperarea cu angajafli desemnaii cu atributii pe linie PSI atat cat i permit
cunostintele gi sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

44 Acordarea primului ajutor $i ajutorului oricarui salariat aflat intr-o stare de pericol;

45.Indeplineste si alte atributii prevézute de lege, dispozitii ale Primarului comunei
Poiana-Campina sau hotarari ale Consiliului local Poiana-Campina sau incredintate de
organele de conducere ale Primariet;

46.Respecta Tntocmai prevederile Regulamentuiui de Organizare si Functionare a
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Poiana-Campina, Regulamentului intern al
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Poiana Campina, Codului etic si de
integritate al functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei comunei
Poiana Campina, Judetul Prahova, prevederile Legii nr. 144/2007 privind infiinfarea,
organizarea $i functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicatad, cu modificarile si
completarile ultericare in ceea ce priveste obligatia depunerii declaraliei de avere si
declaratiei de interese;

V.2. PROGRAM DE LUCRU:

Primaria comunei Poiana Campina are urmatorul program de lucru:

Luni — Miercuri 8,00-16,30

Joi 8,00 - 18,30

Vineri 8,00 - 16,30

Program de lucru Guard — Compartimentul Administrativ:

Luni - Vineri 11,30 — 19,30

Program de lucru Compartiment Politie [Locala:

- Politisti locali: Luni — Vineri: 8,00 - 23,00 (in schimburi — schimbul 1 de la ora 8,00 la
ora 16,00, schimbul 2 de la ora 15,00 la ora 23,00)

- paznici: Luni — Vineri: 8,00 — 16,00.

PROGRAM DE AUDIENTE:

1. Sergiu Constanda - Primar: Miercuri - 14,30 — 16,30
2. lonut Goran - Viceprimar: Joi - 14,30 - 16,30
3. Simona-lonela Onea - Secretar general: Marti - 14,30 - 16,30

V.3. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte prevederi
aplicabile cuprinse in actele normative in vigoare.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,

Simonallanala Onen

PRESEDINTE DE SEDINTA

GabrielazGeorgeta Nistor \
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