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Nr. nregistrare: 30854/24.03.2026

Primarul comunei Dumbr3vita, judetul Timis, in conformitate cu prevederile art. 136 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, am initiat si elaborat urmatorul :

PROIECT DE HOTARARE

Privind modificarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Dumbrivita, pe care il inaintez spre analizd, dezbatere si adoptare in forma redactatd, insotit
de referatul de aprobare nr. 30855/24.03.2026

Consiliul Local al comunei Dumbrdvita, judetul Timis, intrunit in sedinta
extraordinara;

Avand in vedere temeiurile juridice, respectiv prevederile:

a)
b)

<)
d)

9)
h)

art. 120 si art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Romaniei, republicata;

art. 8 5i 9 din Carta europeand a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15
octombrie 1985, ratificata prin Legea nr. 199/1997;

art. 7 alin. (2) din Codul civil al Romaniei, adoptat prin Legea nr. 287/2009,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

art.20, art24, art. 43 alin. (4), art.44, Capitolul IX din Legea nr. 24/2000, privind
normele de tehnici legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legii nr. 296/26.10.2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitétii financiare a Romaniei pe termen lung;
art. 1 alin. (2), art. 3, art. 95 alin. (2), art. 96, art. 98, art. 105 alin. (1), art. 129 alin.
(1), alin. (2) lit. a) coroborat cu alin. (3) lit. c), raportate la cele ale art. 155 alin. (5) lit.
e), art. 391, art. 392 si art. 409, din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
Dispozitiile art. III din 0.U.G 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare modificate prin dispozitiilor art. X alin. (1) pct. 2 alin. (4) anexa tabel 1.1,
alin.(5) si art. XL din 0.U.G. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru adoptarea unor madsuri pentru cresterea capacitatii
financiare a unitatilor administrativ-teritoriale ;

Luand act de:

a)

b)

Referatul de aprobare al primarului comunei Dumbravita in calitatea sa de initiator,
inregistrat cu nr. 30855/24.03.2026, la prezentul proiect de hotarare prin care se
prezintd, se sustine si se motiveaza necesitatea adoptarii proiectului de hotdrare;
Raportul de specialitate al compartimentului resurse umane, salarizare, inregistrat cu
nr.30859/24.03.2026;
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c) Adresa Institutiei Prefectului Timis cu numarul 3155/52/12.03.2026 transmisd de catre
Institutia Prefectului si inregistrata sub nr. 29075/16.03.2026;

d) Avizul cu nr.39039/02.04.2026 al Comisiei paritare din cadrul aparatului de specialitate
al primarului Comunei Dumbravita;

e) Procesul-verbal de consultare cu nr.39389/02.04.2026, incheiat cu Grupa Sindicald
constituita in Comuna Dumbravita, judetul Timis, in privinta proiectului Hotararii
Consiliului Local privind reorganizarea institutiei, in conformitate cu prevederile art. X si
XL din OUG nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum
si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitdtii financiare a unitatilor
administrativ-teritoriale;

in temeiul art.139, alin.(1), art.196 alin (1) lit. a din O.U.G. nr 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul Local al comunei Dumbravita
HOTARASTE :

Art.1. Se aproba modificarea organigramei, a statului de functii si a Regulamentului de
functionare si organizare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Dumbravita
conform anexelor nr. 1, 2 si 3.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteazda Compartimentului
Resurse umane din cadrul Primariei comunei Dumbravita.

privind modificarea organigramei, a statului de functii si aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Dumbravita.

Art.4. Prezenta hotdrare se comunica conform art.197 si art 243 alin. (1) lit. €) din O.U.G.

nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in termenul
legal:

a) Institutiei Prefectului — Judetul Timis;

b) Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Timis - Activitatea de Trezorerie si

Contabilitate Publica;

¢) Primarului comunei Dumbravita;

d) Consiliului local la comunei Dumbravita;

e) Compartimentului Resurse umane, salarizare;

f) Cetatenilor prin afisare pe site-ul institutiei.

Inititor,
Primarul comunei Dumbravita Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar General al U.A.T. Dumbravita
0 A ———p—
Horia-Grigore BUGARIN T ———

L.S. Ramona Diana MARINCHI
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NR. 30855/24.03.2026

Primarul Comunei Dumbravita, in conformitate cu prevederile art. 136, alin.(1), coroborat cu
alin. (8) lit. a), din OUG nr 57/2019 privind Codul administrativ, am initiat si elaborat
urmatorul:

REFERAT DE APROBARE

La proiectul de hotdrare nr. 30854/24.03.2026 privind privind modificarea organigramei,
statului de functii si a Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Dumbravita pe care 1l inaintez odatd cu Proiectul de hotarére spre a fi
avut 1n vedere la dezbaterea si adoptarea proiectului de hotérare in plenul sedintei Consiliului
local

Proiectul de hotérére are la baza:

e Adresa Institutiei Prefectului Timis cu numarul 3155/S2/12.03.2026 transmiséd de cétre
Institutia Prefectului si inregistratd sub nr. 29075/16.03.2026.

e Prevederile Legii nr. Legii nr. 296/26.10.2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitétii financiare a Romaniei pe termen lung;

e Prevederile Ordonantei de urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor
acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii
financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;

Hotararile Consiliului local se initiaza, se elaboreaza, se adoptd si se aplicd in
conformitate cu prevederile Constitutiei Romaéniei, O.U.G. Nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, ale Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicati, cu modificdrile si completdrile ulterioare, precum si cu
principiile ordinii de drept. La initierea si elaborarea proiectelor de hotarari se va avea in
vedere caracterul de acte administrative de autoritate subordonate legii, hotérarilor si
ordonantelor Guvernului, altor acte de nivel superior sau de acelasi nivel, cu care se afla in
conexiune, precum $i cu reglementarile comunitare.

Reglementirile cuprinse in hotérarile consiliului local nu pot contraveni unor prevederi
din acte normative de nivel superior, si nici nu pot contraveni principiilor si dispozitiilor
acestora.

Hotéararile Consiliului Local se adoptd pentru organizarea executdrii ori executarea in
concret a legilor si a celorlalte acte normative de nivel superior cu respectarea termenelor
stabilite de acestea, precum si a propriilor hotarari.

Tinidnd cont de prevederile legale aplicabile In acest domeniu, propun modificarea
organigramei si a statului de functii si a Regulamentului de functionare si organizare al

aparatului de specialitate al primarului comunei Dumbravita.
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Drept urmare, fatd de cele mentionate si constatate mai sus, in conformitate cu
prevederile art. 109, art. 129, alin. (1), alin. (2) lit a), alin (14), art. 196 alin. (1) lit a), sustin si
propun Consiliului Local sda supund dezbaterii si sia adopte proiectul de hotédrare nr.
30854/24.03.2026, in forma redactata.

Anexez la prezentul referat:
- Anexa l: organigrama;
- Anexa 2: statul de functii;
- Anexa 3: Regulamentul de functionare si organizare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Dumbravita.

Initiator,
Primarul comunei Dumbravita

Horia-Grigore BUGARIN
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Nr. 30859/24.03.2026

RAPORT DE SPECIALITATE

Privind modificarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului de organizare si
Junctionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Dumbravita

Avand iIn vedere cresterea numarului de locuitori din ultimii ani si in concordantid cu
prevederile Legii nr. 296/26.10.2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung si prevederile Ordonantei nr. 7/2026 pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea de masuri pentru
cresterea capacitdtii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale, se impune modificarea
organigramei si a statului de functii la nivelul comunei Dumbravita. Totodatd, propunem si
modificarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Dumbrévita in concordanta cu noile schimbari.

Potrivit adresei nr. 3155/S2 din data de 12.03.2026 transmisd de catre Institutia
Prefectului si Inregistratd sub nr. 29075/16.03.2026, numéarul populatiei la nivelul comunei
Dumbrévita la data de 01.01.2025 era de 22692 de persoane, drept urmare, pentru anul 2026
numdrul maxim total de posturi care pot fi ocupate conform Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr 273/2006 privind finantele publice locale
precum si pentru stabilirea unor mdasuri financiare, cu modificirile ulterioare, este de 72,
defalcate astfel:

- 41 posturi potrivit punctului 1 din anexa la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
63/2010, cu modificdrile ulterioare,
- 3 posturi SPCLEP potrivit punctului 2 din anexa la Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 63/2010, cu modificdrile ulterioare;

- 18 posturi Politia locald potrivit punctului 3 din anexa la Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 63/2010, cu modificdrile ulterioare;

- 10 posturi addugate pentru implementare proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile potrivit pct. 4 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 numai pentru
perioada implementdrii acestora.

In adresa transmisa, Institutia Prefectului precizeazd cd& numarul maxim de posturi
comunicat poate suferi modificari ulterior emiterii Ordinului Ministerului Dezvoltarii, Lucririlor
Publice si Administratiei privind stabilirea mediei numarului de locuitori. In acest context, exista
posibilitate crescutd ca aceastd actualizare sa conducd la majorarea numarului de politisti locali
cu un post, astfel ca in loc de 18 si creasca la 19 posturile la Politia locala.

Astfel, in limita celor 72 de posturi, propunem urmatoarele modificéri:

La nivelul UAT Dumbrivita se afld in curs de implementare proiecte finantate din
fonduri externe nerambursabile, in valoare totala de peste 10.000.000 euro. in conformitate cu
pct. 4 din anexa la Ordonanta de urgentd nr. 63/2010, numarul maxim de posturi poate fi

1
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suplimentat cu pand la 10 pozitii pe durata implementarii acestor proiecte, aspect confirmat si
prin corespondenta transmisa de Institutia Prefectului.

In acest context, incepand cu data adoptdrii proiectului de hotarare se propune infiintarea
Compartimentului Proiecte europene, cu un numar de 10 posturi contractuale de inspectori de
specialitate, pe duratd determinatd, corespunzator perioadei de implementare a proiectelor.

Avéand insd in vedere faptul ca, la nivelul institutiei, proiectele finantate din fonduri
externe sunt implementate de personalul permanent, se propune desfiintarea a 10 posturi astfel
create, in temeiul lit. b) a art. XL alin. (7) din Ordonanta de urgenta nr. 7/2026.

Urbanism

Se propune o structurare a compartimentelor existente pe activititi specifice domeniului
de urbanism. In acest sens se propune desfiintarea compartimentelor existente: Urbanism si
Planificare teritoriald, Avize publicitate si disciplind in constructii si Patrimoniu, GIS,
Cadastru incepand cu data de 01.06.2026.

Se propune desfiintarea functiei publice de executie vacante de inspector, clasa I, gradul
profesional superior de la Compartimentul Avize publicitate si disciplind in constructii (poz.22
din Anexa nr. 2 la HCL nr. 75/29.08.2024);

Potrivit prevederilor art. 391 alin. (3) lit. a) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 cu
modificérile si completarile ulterioare, conditia pentru infiintarea unui serviciu este indeplinita
prin existenta a minimum 7 posturi de executie.

Incepand cu data adoptarii proiectului de hotardre, se propune infiintarea Serviciului
Urbanism coordonat de catre Arhitectul-Sef. In cadrul Serviciului Urbanism se propune
infiintarea urmatoarelor compartimente:

- Compartiment Autorizatie de construire in cadrul céruia se propune infiintarea unui

post de contractual de arhitect, S, gradul I; ,
- Compartiment Certificate de urbanism in cadrul céruia se propune infiintarea unui
post contractual de arhitect, S, gradul II;

- Compartiment Disciplind 1n constructii si intabuldri in cadrul céruia se propune

infiintarea unei functii publice de inspector, clasa I, gradul profesional superior;

- Compartiment Patrimoniu, cadastru si avize publicitate in cadrul ciruia se propune

infiintarea unei functii publice de inspector, clasa I, gradul profesional principal;

- Compartiment Planificare urbana in cadrul caruia se propune infiintarea unei functii

publice de inspector, clasa I, gradul profesional debutant;

- Compartiment Banca de date urbane, GIS 1n cadrul caruia se propune infiintarea unei

functii publice de inspector, clasa I, gradul profesional superior;

- Compartiment Statistici, date si arhivare documente in cadrul caruia se propune

infiintarea unui post contractual de inspector de specialitate, S, gradul IA.

Se propune ca personalul din compartimentele desfiintate si fie numite in noile structuri
incepand cu data de 01.05.2026.

Serviciul Economic

Incepand cu data adoptarii proiectului de hotarédre, la nivelul Serviciului Economic se
propunerea recompartimentarea structurilor existente, justificatd de necesitatea cresterii eficientei
administrative, a transparentei si a controlului intern, precum si de alinierea la cerintele
legislative si la bunele practici in domeniul financiar-contabil.
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Activitatile desfasurate in cadrul actualelor compartimente sunt complexe si diversificate,
acoperind domenii distincte (buget, finante, contabilitate, control financiar preventiv, taxe si
impozite, casierie). Prin separarea acestora in compartimente dedicate se asigura specializarea
personalului pe domenii clar delimitate, creste acuratetea si calitatea lucrérilor, se reduce riscul de
erori generate de suprapunerea atributiilor.

Separarea activitdtii de control financiar preventiv Intr-un compartiment distinct (CFP)
este esentiald pentru asigurarea independentei functionale a acestei activititi, respectarea
principiului separdrii atributiilor, prevenirea conflictelor de interese intre initierea, verificarea si
aprobarea operatiunilor financiare.

Aceastd masurd contribuie direct la intédrirea disciplinei financiare si la conformarea cu
reglementdrile 1n vigoare.

Noua configurare organizatoricd permite delimitarea clard a atributiilor pentru fiecare
compartiment (financiar, contabilitate, CFP, taxe si impozite, casierie), stabilirea unor

procesului decizional.

Separarea activitatilor sensibile (ex: contabilitate vs. casierie, CFP vs. executie bugetara)
contribuie la diminuarea riscului de erori, fraude sau utilizare necorespunzatoare a fondurilor,
cresterea capacitdtii de control intern si audit, respectarea principiilor de bund guvernanti
financiara.

Prin separarea compartimentului taxe si impozite de cel de casierie se delimiteaza clar
activitatea de stabilire si urmarire a creantelor fiscale de cea de incasare efectiva, se asigurd un
control mai bun asupra fluxurilor de numerar, se imbunatéteste relatia cu contribuabilii prin
servicii mai bine organizate.

Recompartimentarea propusé conduce la o organizare mai eficientd a activittii, bazata pe
specializare, responsabilitate clard si control intern consolidat. Aceasta va avea ca efect cresterea
performantei institutionale, reducerea riscurilor si asigurarea unei gestiuni financiare riguroase si
transparente.

Avéand in vedere cele de mai sus, Incepand cu data de 01.06.2026 se propune desfiintarea
din cadrul Serviciului Economic a urmatoarelor structuri existente: Compartimentului
Contabilitate, buget, finante si Compartimentului Taxe si impozite, casierie.

Se propune desfiintarea functiei publice de executie vacante de referent, clasa III, gradul
profesional superior de la Compartimentul Taxe si impozite, casierie din cadrul Serviciului
Economic (poz.11 din Anexa nr. 2 la HCL nr. 75/29.08.2024);

In cadrul Serviciului Economic, sub conducerea Sefului de serviciu, se propune infiintarea
urmatoarelor compartimente, incepand cu data adoptarii proiectului de hotarare:

- Compartiment CFP (control financiar preventiv) in cadrul céruia se propune
infiintarea unei functii publice de executie de inspector, clasa I, gradul profesional superior;

- Compartiment Financiar in cadrul céruia se propune infiintarea unei functii
publice de executie de inspector, clasa I, gradul profesional superior;

- Compartiment Contabilitate in cadrul céruia se propune Infiintarea unei functii
publice de executie de inspector, clasa I, gradul profesional principal si a unei functii publice de
executie de inspector, clasa I, gradul profesional asistent;
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- Compartiment Casierie in cadrul céruia se propune infiintarea unei functii publice
de executie de inspector, clasa I, gradul profesional principal si a unui post contractual de
inspector de specialitate, S, gradul I;

- Compartiment Taxe si impozite In cadrul céruia se propune infiintarea a 2 functii
publice executie de inspector, clasa I, gradul profesional superior si 2 functii publice de executie
de inspector, clasa I, gradul profesional principal;

Se propune ca personalul din compartimentele desfiintate s& fie numite in noile structuri
incepand cu data de 01.05.2026.

Compartimentul Executare silitd riméane nemodificat.

Serviciul Tehnic

Se propune desfiintarea unui post contractual vacant de inspector de specialitate, S, gradul
IA de la Compartimentul Dezvoltare proiecte din cadrul Serviciului Tehnic (poz.32 din Anexa nr.
2 la HCL nr. 75/29.08.2024).

In cadrul Serviciului Tehnic, sub conducerea sefului de serviciu, incepand cu data
adoptirii proiectului de hotirare, se propune recompartimentarea structurilor. In acest sens se
propune desfiintarea Compartimentului Dezvoltare Proiecte, Compartimentului Infrastructura si
transport si Compartiment Cultura si tineret incepand cu data de 01.06.2026. Incepand cu data
adoptarii proiectului de hotarare se propune infiintarea urméatoarelor compartimente:

- Compartiment Proiecte si investitii in cadrul céruia se propune infiintarea a 4 posturi
contractuale de inspector de specialitate, S, gradul IA;

- Compartiment Avizare lucrari domeniu public in cadrul caruia se propune infiintarea
unui post contractual de inspector de specialitate, S, gradul IA;

- Compartiment Transport in cadrul céruia se propune unui post contractual de inspector
de specialitate, S, gradul IA;

- Compartiment Retele electrice In cadrul cédruia se propune infiintarea unui post
contractual de inspector de specialitate, S, gradul IA;

- Compartiment Infrastructura rutierd si edilitare in cadrul caruia se propune infiintarea
unui post contractual de inspector de specialitate, S, gradul IA;

- Compartiment Constructii civile In cadrul céruia se propune infiintarea unui post
contractual de inspector de specialitate, S, gradul IA;

- Compartiment Culturd, sport, tineret in cadrul caruia se propune infiintarea unui post
contractual de inspector de specialitate, S, gradul I.

Incepand cu data de 01.05.2026 se propune ca personalul din compartimentele desfiintate
sa fie preluat in noile compartimente infiintate.

Se propune desfiintarea Compartimentului Administrativ din cadrul Serviciului Tehnic al
aparatului de specialitate al primarului comunei Dumbrévita incepand cu data de 01.06.2026.
Acesta include in prezent doud posturi contractuale de paznici. Avand in vedere ca
responsabilitdtile acestora vizeaza asigurarea pazei pentru doud locatii ale unitdtilor de
invatamant, se propune ca personalul respectiv sa fie preluat si incadrat incepand cu data de
01.06.2026 in noua structurd organizatoricd propusd spre infiintare pentru activititile de
gestionare a transportului elevilor si asigurare a pazei obiectivelor de invatdmant.

Incepand cu data de data adoptarii proiectului de hotarare se propune desfiintarea din
cadrul Serviciului Tehnic a Compartimentului Protectia mediului si animalelor. incepand cu data
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de data adoptarii proiectului de hotardre se propune infiintarea in subordinea primarului a
Compartimentului Protectia mediului si animalelor in cadrul caruia se infiinteazi o o functie
publica de inspector, clasa I, gradul profesional superior. Incepand cu data de 01.05.2026 se
propune ca personalul din compartimentul desfiintat sa fie preluat in compartimentul Infiintat.

Compartimentele Spatii verzi, terenuri sportive, locuri de joacd si Administrarea
domeniului public riméan nemodificate.

Incepand cu data de data adoptarii proiectului de hotérare, In cadrul Compartimentului
Agricol si fond funciar se propune infiintarea unei functii publice de executie de inspector, clasa
I, gradul profesional superior. Astfel, Compartimentul Agricol si fond funciar din subordinea
secretarului UAT va avea in componentd 2 functii publice de executie de inspector, clasa I,
gradul profesional superior. Se propune ca incepind cu data de 01.05.2026, pe functia vacanti
nou infiintatd si fie preluat functionarul din cadrul Serviciului Economic — Compartiment
Contabilitate.

Incepand cu data de 01.06.2026 se propune bugetarea de la capitolul 68 — Asistenti
sociald a functiei publice de executie, clasa I, gradul profesional superior din cadrul
Compartimentului de Asistentd sociald intrucat atributiile postului sunt specifice domeniului
asistentei sociale, vizand acordarea de sprijin persoanelor vulnerabile, evaluarea situatiilor sociale
si implementarea masurilor de protectie sociald. Prin urmare, finantarea trebuie si reflecte
domeniul real de activitate, respectiv capitolul bugetar dedicat asistentei sociale.

Functionarul public din cadrul Compartimentului Asistentd sociald efectueaza anchete
sociale, activitate esentiala si definitorie pentru sistemul de asistenta sociald. Acestea stau la baza
acorddrii beneficiilor sociale, a serviciilor sociale si a altor forme de sprijin, fiind o atributie
reglementata si specifici acestui domeniu.

Capitolul 68 — Asistentd sociala este destinat exclusiv cheltuielilor aferente asigurarilor si
asistentei sociale. Intrucat activitatea desfasuratd se incadreazad integral in acest domeniu, este
necesar ca si cheltuielile de personal aferente s fie reflectate corespunzator in acest capitol.

Alocarea postului la un alt capitol bugetar ar crea o necorelare intre natura atributiilor si
sursa de finantare, afectdnd atét claritatea executiei bugetare, cét si analiza reald a cheltuielilor pe
domenii.

In concluzie, incadrarea functiei publice la capitolul 68 este necesard si justificata,
intrucat reflectd In mod corect atributiile specifice de asistentd sociald, inclusiv realizarea
anchetelor sociale, si asigurd o gestionare coerenti si transparent a resurselor bugetare.

Serviciul Politia Locala
In subordinea Sefului de serviciu, incepand cu data de 01.05.2026, in limita celor 18

posturi se propun urmatoarele modificiri:

Compartimentul Disciplind in constructii:
- Se propune desfiintarea functiei publice ocupate de politist local, clasa III, gradul

profesional superior;
- Se propune desfiintarea celor 2 functii publice de executie vacante de politist local,

clasa I, gradul debutant;
- Se propune infiintarea unei functii publice de executie de politist local, clasa I, gradul
profesional superior;
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Se propune infiintarea a 2 functii publice de executie de politist local, clasa I, gradul
profesional asistent.

Astfel In componenta compartimentului se vor regasi 4 functii publice:

2 functii publice de executie de politist local, clasa I, gradul profesional superior;

2 functii publice de executie de politist local, clasa I, gradul profesional asistent.

Compartiment Circulatia pe drumuri publice:

Se propune infiintarea unei functii publice de executie de politist local, clasa III,
gradul profesional asistent.

Astfel in componenta compartimentului se vor regasi 2 functii publice:

1 functie publica de executie de politist local, clasa I, gradul profesional principal;

1 functie publica de executie de politist local, clasa III, gradul profesional asistent;

Compartiment Protectia mediului:

Se propune desfiintarea a 3 functii publice de executie vacante de politist local, clasa
I, gradul profesional debutant;

Se propune infiintarea unei functii publice de executie de politist local, clasa I, gradul
profesional asistent.

Astfel in componenta compartimentului se vor regasi 2 functii publice:

1 functie publica de executie de politist local, clasa I, gradul profesional superior;

1 functie publicé de executie de politist local, clasa I, gradul profesional asistent;

Compartiment Dispecerat

Se propune desfiintarea unei functii publice de executie de politist local, clasa III,
gradul profesional asistent.

Astfel In componenta compartimentului se va regési 1 functie publici:

1 functie publica de executie de politist local, clasa I, gradul profesional asistent;

Compartiment Ordine si liniste publicd

Se propune desfiintarea unei functii publice de executie vacante de politist local, clasa
I, gradul profesional superior;

Se propune desfiintarea unei functii publice de executie ocupate de politist local, clasa
I, gradul profesional superior;

Se propune desfiintarea unei functii publice de executie ocupate de politist local, clasa
I, gradul profesional asistent;

Se propune infiintarea unei functii publice de executie de politist local, clasa I, gradul
profesional principal;

Se propune infiintarea a 2 functii publice de executie de politist local, clasa III, gradul
profesional superior.

Astfel In componenta compartimentului se vor regési 6 functii publice:

2 functii publice de executie de politist local, clasa I, gradul profesional principal;

2 functii publice de executie de politist local, clasa I, gradul profesional asistent;

2 functii publice de executie de politist local, clasa III, gradul profesional superior;
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Compartiment Activitdti comerciale si afisaj stradal

In componenta compartimentului riman cele 2 functii publice:
- 1 functie publica de executie de politist local, clasa I, gradul profesional principal;
- 1 functie publica de executie de politist local, clasa I, gradul profesional asistent.

In concluzie, in urma modificarilor, la nivelul UAT Dumbravita rezultd urmatoarea
situatie a numarului maxim de posturi:

Numar maxim de Posturi pentru Posturi pentru Posturi adaugate pentru Posturi Posturi addugate TOTAL
posturi potrivit SPCLEP potrivit Politia locala si implementare proiecte microbuze postimplementare posturi
pet. 1 din anexa pct. 2 din anexa paza obiectivelor finantate din fonduri potrivit pct.5 potrivit pct.6 din
la Ordonanta de la Ordonanta de de interes externe nerambursabile din anexa la Ordonanta de

urgentd a urgentd a judetean potrivit potrivit pct.4 din anexa Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. Guvernului nr. pct. 3 din anexa la Ordonanta de urgenta urgentd a Guvernului nr.

63/2010 calculat 63/2010 la Ordonanta de a Guvernului nr. Guvernului 63/2010

baza Legii nr. urgentd a 63/2010 numai pentru nr. 63/2010
286/2023 sia Guvernului nr. perioada implementarii

O0.U.G. nr. 63/2010 acestora

7/2026
51 3 18 0 0 0 72

Posturi in afara numarului maxim:

Conform articolului III, alin. (2) din Ordonanta de urgenta nr. 63/2010, care modifica si
completeazd Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale si stabileste masuri financiare,
aprobati prin Legea nr. 13/2011, domeniile «Invdtdmdnt», «Sdndtate» si «Asigurdri si asistentd
socialda» sunt exceptate de la numérul maxim de posturi.

In data de 24.03.2026 directorul Scolii Gimnaziale Comuna Dumbravita a depus
solicitarea nr. 30966 prin care semnaleaza necesitatea urgenta de suplimentare a personalului in
cadrul unitatii de invatdmant prin asigurarea a 7 paznici si 7 soferi pentru transportul elevilor.

Potrivit Legii invataméantului preuniversitar nr. 198/2023, autoritdtile administratiei
publice locale au obligatia de a asigura conditiile necesare desfasurdrii procesului educational,
inclusiv prin:

- organizarea §i asigurarea transportului elevilor, in special in mediul rural;
- asigurarea sigurantei elevilor si a personalului din unitatile de Invatdmant.

Conform Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, autoritdtile administratiei publice
locale au responsabilitatea de a lua masuri pentru asigurarea pazei si protectiei bunurilor si
persoanelor, inclusiv prin organizarea de servicii de paza.

La nivelul UAT Dumbravita, activitétile privind transportul elevilor si asigurarea pazei
unitdtilor de invatdmant implicd un volum semnificativ de munca si responsabilititi specifice,
respectiv:

- gestionarea microbuzelor scolare si a personalului deservent;

- planificarea si optimizarea traseelor de transport;

- monitorizarea consumurilor si a stérii tehnice a mijloacelor de transport;

- organizarea si monitorizarea activitétilor de paza,;

- colaborarea cu institutiile competente In domeniul ordinii si sigurantei publice;

7
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- asigurarea respectdrii normelor legale in domeniul securitatii.

Avéand in vedere caracterul permanent, complex si specializat al acestor activitati, se
impune organizarea lor intr-o structurd distincta la nivelul aparatului de specialitate al primarului,
in vederea cresterii eficientei administrative, a responsabilizarii personalului si a asigurarii unui
control adecvat asupra modului de desfasurare ale acestor servicii.

In temeiul atributiilor conferite de Codul administrativ, privind organizarea aparatului de
specialitate al primarului, Incepdnd cu data adoptirii proiectului de hotarire, se propune
infiintarea Compartimentului ,,Transport scolar si pazd unititi de invitdmdnt”, ca structurd
functionald distincta, in cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Dumbravita.

Existenta mai multor cladiri in locatii diferite impune alocarea unui numir adecvat de
personal de paza, astfel incét fiecare unitate sau punct de lucru si beneficieze de observare
constanta.

In cadrul Compartimentului *Transport scolar si paza unitati de invatdmant” se infiinteaza
urmatoarele posturi de naturd contractuald, pe perioadad nedeterminata: 8 soferi pentru microbuze
scolare, 2 paznici si 7 portari. Posturile infiintate vor fi bugetate de la capitolul 65 — Invitdmant.

Incepand cu data de 01.06.2026 se propune preluarea celor 2 paznici incadrati la
Compartimentul Administrativ care se desfiinteazd incepand cu data de 01.06.2026.

Compartimentul Asistenti medicald Invitamant

Prin adresele nr 30966/24.03.2026 si 39064/02.04.2026, directorii unitatilor de
invataméant dl. Nicola Adrian si doamna Laitin Victoria solicita suplimentarea personalui
medical.

Existenta mai multor cladiri in locatii diferite impune alocarea unui numir adecvat de
personal medical, astfel incat fiecare unitate sau punct de lucru si beneficieze de prezenti
medicala constanta.

Pe langa posturile existente de medic si 5 posturi de asistent medical generalist, incepand
cu data adoptdrii proiectului de hotdrire se propune infiintarea urmatoarelor posturi de naturid
contractuald: 1 medic scolar, 1 medic stomatolog, 1 asistent medical pentru cabinetul
stomatologic, 8 asistenti medicali generalisti. Cele 11 posturi propuse asigura acoperirea eficients
a tuturor locatiilor. Astfel compartimentul va avea urmatoarea componentd: 3 medici, 1 medic
stomatolog, 1 asistentd medicald pentru cabinetul stomatologic, 12 asistenti medicali generalisti.
Posturile infiintate vor fi bugetate de la capitolul 66 — Sanatate.

Din calculul numarului maxim de personal, se exclude personalul din cadrul cabinetelor
demnitarilor  intrucat numarul de posturi din cabinet este reglementat separat in Codul
administrativ, cu limite proprii, fara a face trimitere la plafonul aparatului de specialitate. Aceasti
situatie se justificd prin urmétoarele argumente: Codul administrativ delimiteaza clar aparatul de
specialitate al primarului de structurile de tip cabinet. Aparatul de specialitate este format din
functionari publici si personal contractual care asigurd realizarea atributiilor administrative ale
autoritétii, are caracter permanent, asigurdnd continuitatea administratiei publice locale, in timp
ce cabinetul demnitarului este o structurd separatd, organizatd pentru sprijinul direct al alesului
local. Personalul din cabinet are caracter temporar, este incadrat exclusiv pe duratd determinati,
pe perioada mandatului, in baza increderii personale a demnitarului, ceea ce ii conferd un regim
juridic distinct. Aparatul de specialitate functioneazd ca structurd administrativd permanents,
subordonata institutiei, avind atributii tehnice si de executie. Personalul din cabinet are rol de
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consiliere si sprijin direct pentru primar, nefiind implicat in exercitarea atributiilor administrative
curente ale institutiei.

Prin urmare, in baza reglementarilor din Codul administrativ, personalul din cabinetele
demnitarilor reprezinta o categorie distincta, cu regim juridic si functional propriu, motiv pentru
care nu este inclus in aparatul de specialitate al primarului si, implicit, nu se ia in calcul la
stabilirea numarului maxim de posturi al acestuia.

Sunt indeplinte conditiile de forma si de fond, prevazute la art.136 din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, pentru ca proiectul de hotédrare astfel redactat sa poata fi dezbatut si
adoptat In sedinta ordinard a consiliului Local al comunei Dumbrévita, din data de

/2026.
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ta de urgentd a G

i nr. 63/2010, cu modificérile ulterioare;

- 18 posturi Politia locala potrivit punctului 3 din anexa la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 63/2010, cu modificirile ulterioare;

- 10 posturi addugate pentru implementare proiecte finangate din fonduri externe nerambursabile potrivit pct. 4 din Ordonania de urgeni a
Guvernului nr. 63/2010 numai pentru perioada implementirii acestora.

Posturi dela I maxim cf. arti 111, alin. (2) din Ordonan{a de urgenti nr. 63/2010 :

- Invafimant (art.111, alin.(2) din Ordonanta de urgenta nr. 63/2010) : 16 posturi

- Sanatate (art.IT1, alin.(2) din Ordonanta de urgentd nr. 63/2010): 17 posturi

- Asistenta sociala (art.I11, alin.(2) din Ordonan{a de urgenta nr. 63/2010): 1 + 14

- Cabinete demnitari (art. 546 lit k, 1 din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 cu modif ulterioare): 3 posturi
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE COMUNA
AL PRIMARULUI COMUNEI DUMBRAVITA DUMBRAVITA

Anexa 3 la HCL .......

REGULAMENT DE ORGANIZARE §I
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI DUMBRAVITA

CUPRINS :

CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL II : ORGANIZAREA U.A.T. DUMBRAVITA

CAPITOLUL III : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI DUMBRAVITA

CAPITOLUL IV : DISPOZITI FINALE
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CAPITOLULI:
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al primarului
U.A.T. Dumbrivita a fost elaborat in baza prevederilor:

* H.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 53/2003 - (r) privind Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 188/1999 — (r1) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

= Legea 202/2002 - (r) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu
modificarile si completérile ulterioare;

= altor acte normative in temeiul cdrora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a
U.A.T. Dumbravita, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritafii publice, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primriei indeplineste
urmatoarelor functii:

* Funcfia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin
clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare angajat, stie cu precizie unde 1i este locul,
ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tot aparatul de specialitate al primarului
Comunei Dumbravita.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele anexe, care
cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului Comunei
Dumbrdvita si care se actualizeazd permanent prin revizii sau edifii noi ale documentelor, functie de
schimbdrile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin
hotéarare a Consiliului local al Comunei Dumbravita si isi produce efectele fata de angajati din momentul
incunostintarii acestora.
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CAPITOLUL II :

ORGANIZAREA U.A.T. DUMBRAVITA

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Priméria Comunei Dumbrivita este o institufie publicd organizatd ca o structurd functionala cu
activitate permanentd, formata din:

- Primar,

- Administrator public,

- Viceprimar,

- Secretarul general U.A.T Dumbrivita,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotérarile Consiliului local al
Comunei Dumbravita si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1) Administratia publicd in Primaria Comunei Dumbrdvita este organizatd si functioneazd in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si 1n interesul colectivitatilor locale la nivelul
carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii.

(3) Autonomia locala este numai administrativa si financiara, fiind exercitatd pe baza si in limitele
prevazute de lege.

(4) Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentd si atributiile autoritatilor
administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei.

(5) Autonomia locald garanteaza autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.

Art. 8. — Date de identificare
(1) Primaria Comunei Dumbravita are sediul in Dumbravita, Str. Petofi Sandor nr.31, C.P. 307160

Jud. Timis;

Art. 9. — Structura
(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului se

aproba de Consiliul local al Comunei Dumbravita.

(2) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar, secretarul
general al unitafii administrativ-teritoriale si conducatorii compartimentelor/birourilor/serviciilor, asa cum
sunt definite in structura organizatorica aprobatd conform legii..

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

Art. 10. — Activitatea Primariei
Intreaga activitate a U.A.T. Dumbrévita este organizatd si condusa de cdtre primar, viceprimar §i

secretarul general U.A.T Dumbrivita.

Art. 11. — Primarul
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(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune mésurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si strdine, precum si in justitie.

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al Primariei Comunei Dumbravita;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Atributiile exercitate in calitate de reprezentant al statului:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Atributiile referitoare la relatia cu consiliul local:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a Primariei Comunei Dumbravita, care se publicd pe pagina de internet a Primariei
Comunei Dumbravita in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala
si de mediu a Primariei Comunei Dumbrévita, le publicd pe site-ul Primariei Comunei Dumbravita si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) Atributiile referitoare la bugetul local al Priméariei Comunei Dumbravita:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
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d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimente/birouri/servicii de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) Atributiile privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c)ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor privind
administrarea domeniului public si privat al Primariei Comunei Dumbravita precum si atributii privind
gestionarea serviciilor de interes local;

d)ia méasuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local privind administrarea domeniului public si privat al Primariei Comunei
Dumbravita, atributii privind gestionarea serviciilor de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificdrii de catre compartimente/birouri/servicii de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

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

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

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al
statului In Priméria Comunei Dumbravita;

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

(3) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarul general UA.T Dumbrivita, conducatorilor
compartimentelor/birourilor/serviciilor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducéatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
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(4) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitérii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei cireia i se deleaga atributiile.

(5) Persoana cdreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3 si (4) exercitd pe perioada
delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

(6) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3) si (4) rdspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sdvarsite cu incalcarea legii In exercitarea acestor
atributii.

Art. 12. — Viceprimarul

(1) Primaria Comunei Dumbravita are un viceprimar.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului Comunei Dumbrévita.

(3) Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentelor/birourilor/serviciilor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate
prin dispozitia primarului Comunei Dumbravita.

(4) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite prin prezentul cod sunt
exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitdrii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi
pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local.

Atibutii viceprimar

1. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local;

2. Asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate la procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor;

3. Ia maésurile pentru controlul depozitérii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea viilor locale,
podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor si a spatiilor din domeniul public;

4. Conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a
parcurilor, gradinilor publice;

5. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in véinzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

6. Exercitd controlul asupra activitatii din piete, locuri si parcuri publice si ia masuri pentru buna
functionare a acestora;

7. Raspunde de buna organizare a evenimentelor culturale, sportive, etc. ;

8. Coordoneazi si participa la efectuarea lucrérilor privind intabularea patrimoniului public si privat
al comunei, impreuna cu serviciul de specialitate;

9. Coordoneaza si participa la efectuarea lucrarilor in vederea definitivarii punerilor in posesie in
baza legilor fondului funciar si eliberarea titlurilor de proprietate persoanelor fizice;

10. Semnarea 1n numele primarului a contractelor de concesiune, inchiriere, administrare, comodat
si asociere care vizeaza bunuri mobile sau imobile din patrimoniul comunei;

11. Face parte din comisia de evaluare privind selectia ofertelor (a contractelor de atribuire directa);

12. Face parte din comisia de receptie a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, a
bunurilor;
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13. Semneazd corespondenta efectuatd pe linie de instiintari, executari silite, confirmari debite
precum si instiintdrile amenzilor emise de Politia Locala ;

14. Supravegherea demardrii actiunilor de construire a obiectelor civile si industriale, existenta
avizelor necesare in conformitate cu anunturile de incepere a lucrarilor;

15. Asigurarea masurilor de protectie urbanisticd a monumentelor si siturilor istorice de arhitecturd;

16. Coordonarea inventarierii periodice a bunurilor care apartin domeniului public si privat;

17. Colaborarea cu autorititile judetene de mediu in vederea exercitdrii controlului agentilor
economici si a persoanelor fizice cu privire la respectarea prevederilor legale in domeniu;

18. Propunerea de masuri de stimulare sau de sanctionare motivatd, dacé este cazul, a personalului
din subordine;

19. Avizarea rapoartelor de specialitate ale compartimentelor/birourilor/serviciilor pe care le
coordoneaza, participarea la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local si asigurarea asistentei
de specialitate pentru aceste comisii;

20. Asigurarea aplicarii hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in domeniile pe care
le coordoneaza;

21. Sustinerea audientelor in problemele specifice pe care le coordoneaz;

22. Indeplinirea sarcinilor curente operative dispuse de primar;

23. Semnarea in numele primarului a actelor administrative emise in aplicarea sarcinilor ce deriva
din atributiile delegate;

24. Semnarea actelor emise de compartimentele/birourile/ serviciile coordonate;

25. Indeplineste atributiile primarului ce ii sunt conferite prin lege, respectiv:

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

b. atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

. atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
. atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
. alte atributii stabilite prin lege.

o 00

Art. 13. Administratorul public

La nivelul comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor, primarul, respectiv presedintele
consiliului judetean poate propune consiliului local, consiliului judetean, dupé caz, infiinfarea functiei de
conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi absolvit studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupa caz, care are ca anexa un contract de management cu respectarea
cerintelor specifice prevdzute la art. 543 din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile ulterioare.

Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului judetean, dupa
caz, §i administratorul public pe duratd determinati. Durata contractului de management al
administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului, a presedintelui consiliului judetean,
dupai caz, in timpul céruia a fost numit.

In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare
a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local, respectiv
judetean, dupd caz.
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Primarul, respectiv presedintele consiliului judetean poate delega catre administratorul public, in
conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

Se excepteaza functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat
functiilor de conducere prevazut la art. 391 din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile ulterioare.

Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupa caz si intervine in urmétoarele situatii:

a) In situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1)
lit. f) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare;

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

Potrivit Notei din Anexa VIII ,,Familia ocupationald de functii bugetare ADMINISTRATIE”,
A. ,Salarizarea functionarilor publici”, pct. III -,,Nomenclatorul si ierarhia functiilor publice din
administratia publica locala”din Legea Cadru nr. 153/2017: »Salariul de bazd individual al
administratorului public se stabileste de catre primar, presedintele consiliului judetean sau primarul
general al municipiului Bucuresti, in conditiile legii, in functie de tipul unitatii administrativ-teritoriale si
de atributiile stabilite in fisa postului, intre limite, astfel: limita minima este nivelul salariului de baza al
secretarului unitatii administrativ-teritoriale, iar limita maximi este indemnizatia viceprimarului, a
vicepresedintelui consiliului judetean sau a viceprimarului municipiului Bucuresti, dupa caz, care cuprinde
si majorarea prevazuta la art. 16 alin. (2)” din Legea Cadru nr. 153/2017 privind privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

Art. 14. Cabinetul primarului si viceprimarului

Primarii §i viceprimarii comunelor, ai oraselor, ai municipiilor si ai sectoarelor municipiului
Bucuresti pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, respectiv al
viceprimarului, in conditiile prevazute de partea a VI-a titlul III capitolul II din Ordonanta de urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare.

Primarul, viceprimarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetelor, administratorul
public nu fac parte din aparatul de specialitate.

Rolul personalului contractual care ocupa functiile prevéazute la art. 539 lit. ¢) din Ordonanta de
urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare este de a-l sprijini pe
demnitarul sau alesul local la cabinetul caruia este incadrat, respectiv pe prefectul in a cérui cancelarie este
incadrat, in realizarea activitétilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care ii sunt stabilite prin
Constitutie sau prin alte acte normative.

Numdrul de posturi din cadrul cabinetelor

Numarul maxim de posturi din cadrul cabinetelor, este:

e 2 posturi pentru cabinetele primarilor comunelor, oragelor, respectiv municipiilor, altele decét cele
prevazute la lit. j), vicepresedintilor consiliilor judetene, viceprimarilor municipiului Bucuresti,
municipiilor resedinta de judet si viceprimarilor sectoarelor municipiului Bucuresti;
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e un post pentru cabinetele viceprimarilor comunelor, oraselor si municipiilor, altele decat cele
prevazute la lit. k) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile ulterioare.

Numirea §i eliberarea personalului din cadrul cabinetelor

Personalul din cadrul cabinetelor, este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii
persoanelor prevazute la art. 544 alin. (1) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile ulterioare.

Eliberarea din functie a persoanelor din cadrul cabinetelor intervine la propunerea demnitarului,
alesului local care a dispus numirea in urmatoarele situatii:

a) in situatiile in care mandatul persoanei care a propus numirea inceteazd, indiferent de cauza
Incetérii;

b) ca urmare a condamnirii definitive pentru una dintre infractiunile prevézute la art. 542 alin. (1)
lit. f) Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare;

¢) in situatiile in care intervine incetarea de drept a raporturilor juridice contractuale, in conditiile
legislatiei muncii sau ale prezentului cod.

d) la solicitarea demnitarului sau ca urmare a unor modificari legislative.

Personalul din cadrul cabinetelor 1si desfdsoara activitatea In baza unui contract individual de
munci pe duratd determinati, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului persoanelor prevazute la
art. 544 alin. (1) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
ulterioare.

Atributiile personalului incadrat la cabinete se stabilesc, in conditiile legii, de citre persoanele in
subordinea carora functioneaza cabinetul.

Pentru personalul incadrat la cabinete, perioada in care a desfasurat activitate in aceasta calitate
se considera vechime in specialitate.

Personalul din cadrul cabinetului demnitarului nu fac parte din aparatul de specialitate al

primarului.

Art. 15. — Secretarul general U.A.T Dumbravita

1. Avizeazd proiectele de hotdriri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale hotérarile consiliului local;

2. Participé la sedintele consiliului local;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. Asigur transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. A);

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérarilor consiliului local;

7. Asigurad pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile ordonantei guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin legea nr. 246/2005, cu modificdrile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;
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9. Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

10. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

11. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

13. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

14. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta,
sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevéazute de lege in asemenea cazuri;

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva priméariei Comunei Dumbravita;

16. Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupd caz.

17. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completérile ulterioare, in situatiile prevézute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general U.A.T. Comunei Dumbravita indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

18. Secretarul general U.A.T. Comunei Dumbrdvita 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 ultimul domiciliu:

a) In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) La data ludrii la cunostinta, 1n situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

¢) La data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizérii inregistrarii sistematice.

19. Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) Numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) Data decesului, in format zi, luna, an;

¢) Data nasterii, in format zi, lund, an;

d) Ultimul domiciliu al defunctului;

e) Bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;

/) Date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

20. Atribtia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarul general
U.A.T. Comunei Dumbravita.

21. Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general U.A.T. Comunei
Dumbravita sau, dupa caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

22. Neindeplinirea atributiei prevdazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

23. Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
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a. Legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
Primaria Comunei Dumbravita a beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b. Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura
privata.

Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dumbravita

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dumbréavita este organizat pe compartimente/
birouri/servicii.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dumbrdvita se aprobd prin
hotdrare a Consiliului local al Comunei Dumbravita.

Art. 17. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Dumbravita

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dumbrévita cuprinde posturi bugetare, din care,
dupd natura raporturilor de serviciu: functii publice de conducere, functii publice de executie, posturi de
natura contractuald de conducere si posturi de naturd contractuald de executie.

Art. 16. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Dumbrivita se fac prin concurs, cu respectare reglementarilor legale in
vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei
Dumbrivita este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor
de muncd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (rl) privind Codului muncii, cu modificarile si
completérile ulterioare.

(4) Normele de conduita profesionald a functionarilor publici si normele de conduitéd profesionald a
personalului contractual sunt reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 18. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului 1isi
desfagoari activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primariei, aprobat prin dispozitia Primarului
Comunei Dumbrévita.

CAPITOLUL III :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI DUMBRAVITA

Art. 19. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului

In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea §i implementarea sistemului
managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, compartimentelor/birourilor/serviciilor
institutiei publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:

1. Planul managerial anual al compartimentelor/birourilor/serviciilor;

2. Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea lunara a stadiului de realizare a obiectivelor reiesite
din planul managerial anual;
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3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale compartimentelor/birourilor/
serviciilor;

4. Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala finalizatd cu elaborarea planurilor A, B, C ale
compartimentelor/birourilor/serviciilor;

5. Monitorizarea performantelor utilizdnd indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu privire la
economicitate, eficienta si eficacitate, ai compartimentelor/birourilor/ serviciilor;

6. Manualul de proceduri pe activitati al compartimentelor/birourilor/serviciilor.

7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;

8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea SNA la nivel

de Entitate Publica

1. Cooperareazd cu Secretariatul tehnic al SNA si are obligativitatea transmiterii rapoartelor de
progres periodice.

2. Elaboreaza si aproba inventarul masurilor preventive anticoruptie si indicatorilor de evaluare la
nivelul Comunei Dumbravita;

3. Elaboreaza si aproba planul de integritate pentru perioada 2020-2021, care cuprinde obiectivele
specifice, seturile de indicatori de performanta, riscurile asociate obiectivelor si masurilor din strategie si
sursele de verificare.

in vederea respectarii prevederilor legale privind organizarea si implementarea GDPR la
nivel de Entitate Publica
1. Informeazd si consiliazd operatorul, sau persoana imputernicitd de operator, precum si angajatii
care se ocupa de prelucrarile de date;
2. Monitorizeazi respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al uniunii sau de drept intern

referitoare la protectia datelor;

3. De a consilia operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei
datelor si de a monitoriza executarea acesteia;

4. Coopereazi cu autoritatea de supraveghere si de a reprezenta punctul de contact cu aceasta;

5. Tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea
sarcinilor entitatii pe linie de regulament.

Compartimentele/birourile/serviciile din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmaitoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:
1. Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control

intern/managerial aprobate;

2. Intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate; .

3. Cunoagterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plata ;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,

reclamatiile sau sugestiile repartizate;
7. Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt

compartiment/ birou/ serviciu;
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8. Punerea 1n aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrdri la termen, astfel
incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru
de achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecdrui compartiment de
specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a
achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizifie publica aga cum sunt ele
definite in legea 98/2016 - privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificérile §i completérile si
a Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor;

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elabordrii
documentatiei necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari publice sau servicii;

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. Intocmirea, cu asistenta juridici a consultantului de specialitate, a contractelor de achizitii
publice derulate de compartimentele proprii;

14. Asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de activitate in
care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale Comunei Dumbrévita;

15. Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
Comunei Dumbravita sau prin dispozitia Primarului Comunei Dumbravita;

16. Perfectionarea permanenté a pregatirii profesionale;

17. Semnalarea citre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

18. Predarea citre Secretarul entititii a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivdrii acestora;

19. Indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

20. Personalul de conducere al compartimentelor/birourilor/ serviciilor functionale din aparatul de
specialitate al primarului au urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:

a) Asigurarea organizarii intregii activitd{i a structurii pe care o conduce in vederea realizarii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

b) Urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor sistemului de
control intern/managerial aprobate;

c) Initierea si revizuirea, ori de cite ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul
propriu de activitate;

d) Asigurarea elaborarii proiectelor de hotardri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

e) Urmdrirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de
activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

f) Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitifilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora; Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitafilor proprii;

g) Intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneazi, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe pagina web
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oficiald a Comunei Dumbravita, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu
activitatile anuale cu caracter permanent;

h) Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului consiliului local al Comunei
Dumbrévita, ori de cate ori este necesar;

1) Analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea modului
de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusiv pe pagina web oficiala a U.A.T.
Dumbravita date spre competenta solutionarii;

j) Furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul
primariei pentru asigurarea functionarii lor;

k) Urmarirea punerii 1n aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

1) Formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numarul maxim de posturi necesar
functiondrii departamentului; intocmirea figelor posturilor i a celor de evaluare profesionald ale
personalului din subordine, pdnd la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarului de formare
profesionala a salariatilor;

m) Realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;

n) Verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;

0) Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrdri la termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

p) Coordonare si supravegherea realizarii de cétre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora;

q) Evaluarea periodici a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

r) Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul primariei Comunei
Dumbravita, conform dispozitiilor primarului, sau hotéararilor de consiliu, dupa caz.

Art. 20. — Atributii specifice

(1) Compartimentele/ birourile/serviciile din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite in prezentul Regulament.

(2) Sefii compartimentelor/ birourilor/serviciilor functionale au obligatia sa stabileascd in fisele
posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 21. Serviciul economic
Atributii sef serviciu

° Coordoneaza activitatea lucratorilor din cadrul serviciului;

o Inregistreaza cronologic si sistematic toate operatiunile economico-financiare consemnate in
documente justificative, aferente cheltuielilor institutiei, pe baza principiilor contabilitatii de
drepturi si obligatii (de angajamente), in conturi bugetare si in conturi generale;
in conturi, dupé caz, potrivit destinatiilor aprobate, prin trezoreria timisoara, cu exceptia platilor in
valuta, care sunt efectuate prin binci, sau a alte plati prevazute de lege sa se efectueze prin banci;

o Efectueaza operatiunilor specifice executiei bugetare, cu respectarea celor 4 faze: angajament,
lichidare, ordonantare si plata;

o Verificd zilnic exactitatea datelor operate in aplicatia de contabilitate, prin confruntarea datelor
privind inregistrarea drepturilor si obligatiilor si a celor referitoare la stingerea acestora (extrase de
cont trezorerie si banci);

o Verifica lunar datele din executia de casa emisa de trezorerie si din extrasele de cont emise de
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banci, in vederea stabilirii contului de executie bugetara si a rezultatului patrimonial al institutiei;

Actualizeazd, la nevoie, gestiunile si magaziile contabilitatii de gestiune si inregistreazad
cronologic si sistematic toate documentele justificative privind intrérile, iesirile, consumurile,
miscarile si scoaterile din functiune/casarile stocurilor si mijloacelor fixe;

Intocmeste lunar balanta sintetici de verificare, urmarind realitatea soldului fiecdrui cont sintetic
din balantd, si trimestrial balanta analitica de verificare, urmarind corelarea datelor din aceasta cu
datele din balanta sintetica;

Completeaza si utilizeaza in strictd concordantd cu destinatia acestora registrele obligatorii de
contabilitate (registrul-jurnal, registrul-inventar si cartea mare), astfel 1ncét sd permita, in orice
moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate;

Participa la efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv, precum si la valorificarea
rezultatelor acesteia;

Intocmeste si trimite la destinatari raportarile contabile sau alte situatii solicitate de organele in
drept;

Intocmeste si trimite la solicitantii in drept raspunsuri la diferite informari, sesizari, reclamatii,
etc. Repartizate;

Exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor documentelor in care sunt
consemnate operatiunile patrimoniale, iar datele din documentele prezentate la viza le inscrie in
registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

In vederea desfasurdrii activititii, are acces la toate documentele contabile din cadrul
compartimentului;

Pastreaza si arhiveazd documentelor justificative, registrele contabile si situatiile financiare
trimestriale si anuale;

Inlocuieste functionarul public ce ocupi postul responsabil cu contabilizarea veniturilor, atunci
cand acesta lipseste motivat de la program;

Desfasoara alte activitati strict legate de atributiunile postului, dispuse de seful ierarhic.

Participa la activitdti extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamitati,
recensamant, etc., la solicitarea conducerii Primariei Comunei Dumbravita;

Aduce de Indati la cunostinta sefului ierarhic superior orice incalcare a reglementéarilor legale
privind procedurile.

Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul
institutiei.

Art. 22. Atributii specifice ale compartimentelor functionale:

Compartiment Contabilitate
Compartiment CFP
Compartiment Financiar
Compartiment Casierie
Compartiment Taxe si impozite
Compartiment Executare silita

Intocmeste si depune la destinatie documentatia pentru deschiderea conturilor necesare pentru
efectuarea platilor si incasarilor la Trezoreria Timisoara sau la banci comerciale;

Intocmeste si depune la trezorerie deschiderile de credite bugetare, trimestrial sau ori de cate ori
este modificat/rectificat bugetul local, pentru cheltuielile proprii sau pentru cheltuielile institutiilor
subordonate;

Ridicd, din conturi deschise la trezorerie, pe bazd de cecuri pentru ridicare de numerar, a
numerarului necesar pentru efectuarea platilor de salarii, premii, deplaséri, precum si pentru alte
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cheltuieli care nu se pot efectua prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social, burse pentru
elevi si studenti, ajutoare, etc.;

Organizeaza activitatea de casierie, astfel incét incasarile si platile In numerar sd fie efectuate in
conditii de siguranti, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare si in limita plafonului de casa
stabilit de catre Trezoreria Timisoara;

Ia In primire la sfarsitul zilei, pe bazd de proces-verbal, verificd, numard si impacheteaza
corespunzator numerarul incasat reprezentdnd veniturile institutiei si inregistreaza operatiunile in
registrul de casa;

Calculeaza si intocmeste documentele necesare (state de platd, borderouri, dispozitii de
platd/incasare, etc.) Pentru achitarea drepturilor bénesti cuvenite personalului unitatii,
reprezentdnd: cheltuieli de delegare, transport si cazare, deconturi pentru avansurile primite,
drepturi cu caracter social, ajutoare, etc.;

Efectueaza platile si incasdrilor in numerar, conform surselor de venituri si destinatiilor de
cheltuieli, inregistrand operatiunile in registrul de casa;

Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic si confrunta
soldul din jurnalul de casd cu cel faptic existent 1n casierie;

Asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative si,
predarea sub semnétura celor 1n drept la sfarsitul zilei operative;

Depune zilnic, pe bazd de foaie de varsamant, numerarul din casieria unitatii In conturile de
venituri, cheltuieli sau disponibil, deschise la Trezoreria Timisoara;

Preda, la sférsitul zilei, fila registrului de casa si documentele justificative, In vederea inregistrarii
in evidenta contabild a operatiunilor cuprinse in registrul de casa;

Intocmeste si trimite la destinatari raportarile contabile sau alte situatii solicitate de organele in
drept;

Intocmeste si trimite la solicitantii in drept raspunsuri la diferite informari, sesizari, reclamatii,
etc. Repartizate;

Organizarea activitatii de gestiune in conformitate cu legile in vigoare ({inerea contabilitétii pe
categorii §i pe fiecare obiect de evidentd, tinerea contabilitdfii valorilor materiale cantitativ-
valorice sau numai valoric);

Desfasoara alte activitati strict legate de atributiunile postului, dispuse de seful ierarhic.

Inregistreaza cronologic si sistematic toate operatiunile economico-financiare consemnate in
documente justificative, aferente veniturilor institutiei, pe baza principiilor contabilitatii de drepturi
si obligatii (de angajamente), in conturi bugetare si in conturi generale;

Verifica zilnic exactitatea datelor operate in aplicatia de contabilitate, prin confruntarea datelor
privind inregistrarea drepturilor si obligatiilor si a celor referitoare la stingerea acestora (extrase de
cont trezorerie si banci);

Verificad lunar datele din executia de casa emisd de trezorerie si din extrasele de cont emise de
bénci, confruntand cu datele din contabilitatea proprie;

Pastreaza si arhiveaza documentelor justificative si celelalte documente contabile;

Participa la efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv;

Emite si inregistreaza facturile clientilor institutiei, pentru creantele fiscale stabilite acestora de
catre compartimentul taxe si impozite si comunicate in scris compartimentului contabilitate, buget,
finante, urmarind, pe extrasele de cont emise de trezoreria timisoara, si inregistrand incasarea
acestora;

Intocmeste si depune documentele de plata privind efectuarea restituirii de sume, la cerere,
contribuabilului/platitorului pentru sumele platite sau incasate fard a fi datorate, pe baza
documentatiei intocmite si comunicate de catre compartimentul taxe si impozite;
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Intocmeste situatia centralizatoare pentru plata salariilor, prin preluarea datelor din
centralizatoarele statelor de plata si opereaza in contabilitate, pe baza situatiei, salariile lunare
achitate personalului institutiei;

Intocmeste si depune documentele de platd pentru achitarea salariilor personalului institutiei,
asigurand si alimentarea conturilor bancare ale angajatilor:

Intocmeste si trimite la destinatie situatia privind beneficiarii diverselor ajutoare sociale acordate
beneficiarilor, in formatul primit de la trezoreria timisoara (anexa 3 - presasaj);

Calculeaza disponibilul de venituri bugetare din care pot fi efectuate platile zilnice;

Intocmeste si trimite la destinatari raportirile contabile sau alte situatii solicitate de organele in
drept;

Intocmeste si trimite la solicitantii in drept rispunsuri la diferite informari, sesizéri, reclamatii,
etc. repartizate;

In vederea desfasurarii activititii, are acces la toate documentele contabile din cadrul
compartimentului;

Inlocuieste functionarul public ce ocupi postul responsabil cu contabilizarea cheltuielilor, atunci
cand acesta lipseste motivat de la program;

Inlocuieste functionarul public ce ocupa postul responsabil cu activitatea de casierie, atunci cand
acesta lipseste motivat de la program;

Desfasoara alte activitati strict legate de atributiunile postului, dispuse de seful ierarhic.

Primeste si verifica legalitatea declaratiilor depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice, si
a documentelor justificative ce stau la baza intocmirii declaratiilor;

Stabileste cuantumul impozitelor si taxelor pe cladiri si teren, avand in vedere constatarea,
evaluarea si inventarierea materiei impozabile si a bazei de impozitare in functie de care se
calculeaza impozitele si taxele aferente in termen legal;

Propune anual consiliului local indexarea cu rata inflatiei a impozitelor si taxelor locale care
constau intr-o anumiti sumi 1n lei sau care este stabilitd pe baza unei anumite sume in lei cu
incadrare in termenul legal;

Administreaza creantele fiscale datorate bugetului local, reprezentdnd impozite si taxe pe cladiri
si teren;

Emite actele administrative fiscale pe suport hartie sau in forma electronicd, cu respectarea
termenului si a prevederilor legale referitoare la continutul acestora;

Anuleazi, desfiinteazi sau modificd actele administrative fiscale in conditiile codului de
proceduri fiscald, in termen;

Comunici actele administrative fiscale emise la domiciliul fiscal al contribuabililor/ platitorilor/
imputernicitilor/ curatorilor, prin postd, cu scrisoare recomandatd cu confirmare de primire sau prin
publicitate, in termen;

Realizeaza activitati de asistentd si indrumare a contribuabilului/platitorului;

Stabileste/modifica si inregistreaza sediului fiscal al contribuabililor, cu incadrarea in termenul
legal;

Stabileste starea de fapt fiscald a contribuabililor/platitorilor prin solicitarea informatiilor, de
orice fel, din partea contribuabilului/platitorului si a altor persoane, solicitarea de expertize,
folosirea inscrisurilor, efectuarea de constatdri la fata locului, efectuarea, in conditiile legii, de
controale curente, operative si inopinate sau controale tematice, dupa caz;

Organizeazi, pentru fiecare contribuabil/platitor, evidenta creantelor fiscale, pe baza titlurilor de
creanta fiscala, si modul de stingere a acestora;

17



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §I
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE COMUNA
AL PRIMARULUI COMUNEI DUMBRAVITA DUMBRAVITA

Verificd, lunar, gradul de colectare a creantelor fiscale datorate bugetului local, reprezentand
impozite si taxe pe cladiri si teren;

Efectueazd, pe baza documentatiei primite, stingerea creantelor fiscale datorate bugetului local,
reprezentand impozite si taxe pe cladiri si teren, prin alte modalitati decat plata acestora:
compensare, scutire, anulare, darea 1n plata, cesiunea creantelor bugetare si prescriptie, in termen
legal;

Propune, 1n scris, compartimentului contabilitate, buget si finante restituirea de sume la cerere
contribuabilului/platitorului, pentru sumele platite sau incasate fard a fi datorate, reprezentand
impozite si taxe pe cladiri si teren, In termen;

Calculeaza si aplica majorarilor de Intarziere pentru obligatiile fiscale principale neachitate in
termen;

Acorda inlesniri la plata obligatiilor fiscale restante contribuabililor, la cererea acestora,
temeinic justificata si solicita constituirea garantiilor, daca este cazul;

Solicita si furnizeaza informatii si acte necesare de la/cétre organele fiscale centrale, locale sau
autoritati/institutii publice;

Colaboreazd cu alte autoritati publice, institutii publice sau de interes public, in limita
atributiilor ce le revin potrivit legii, prin solicitarea sau furnizarea de informatii si documente;

Colaboreaza cu alte organe fiscale locale privind transmiterea/restituirea, primirea titlurilor
executorii, in functie de competenta administrarii obligatiilor fiscale in cauza;

Intocmeste si trimite contribuabililor/platitorilor informari, raspunsuri sau documente solicitate
de acestia;

Pastreaza si arhiveaza declaratiile si documentelor justificative primite, precum si actele
administrative fiscale emise;

Inlocuieste functionarul public ce ocupi postul responsabil cu stabilirea taxelor si impozitelor
locale aferente mijloacelor de transport, atunci cdnd acesta lipseste motivat de la program;

Desféasoara alte activitati strict legate de atributiunile postului, dispuse de seful ierarhic.

Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

Réspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

Primeste si verifica legalitatea documentelor justificative ce stau la baza calculului taxelor locale
(cu exceptia cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport) si impozitului pe spectacole;

Stabileste veniturile proprii ale bugetului local, avand in vedere constatarea, evaluarea si
inventarierea materiei impozabile si a bazei de impozitare in functie de care se calculeazi
impozitele si taxele aferente, evaluarea serviciilor prestate si a veniturilor obtinute din acestea,
precum si pe alte elemente specifice;

Verifica inregistrarea fiscala corectd a contribuabililor la organul fiscal teritorial atat a sediului
social principal, cat si a sediului secundar, pentru stabilirea corecta a cotei defalcate din impozitul
pe venit cuvenitd bugetului local;

Administreaza creantele fiscale datorate bugetului local, reprezentdnd taxe locale (taxe pentru
eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatii de constructie si alte avize si autorizatii, taxe
pentru eliberarea autorizatiei pentru desfasurarea de activitati, taxe pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate, taxe speciale si alte taxe locale), impozitul pe spectacole si impozitul pe
profit care se face venit la bugetul local (art.37 CPF);

Realizeaza activitati de asistentd si indrumare a contribuabilului/platitorului;

Verifica, lunar, gradul de colectare a creantelor fiscale datorate bugetului local, reprezentand taxe
locale (cu exceptia cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport), impozitul pe spectacole si
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trimestrial stadiul incasdrilor si virdrilor impozitului pe venit, la nivelul U.A.T. Comuna
Dumbravita (pagina internet DGRFP Timisoara);

Efectueaza, pe baza documentatiei primite, stingerea creantelor fiscale datorate bugetului local,
reprezentdnd taxe locale (cu exceptia cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport) si impozitul
pe spectacole, prin alte modalitéti decat plata acestora: compensare, scutire, anulare, darea in plata,
cesiunea creantelor bugetare si prescriptie;

Propune, in scris, compartimentului Contabilitate restituirea de sume la cerere
contribuabilului/platitorului, pentru sumele platite sau incasate fard a fi datorate, reprezentand taxe
locale (cu exceptia cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport) si impozitul pe spectacole;

Solicita si furnizeaza informatii si acte necesare de la/cétre organele fiscale centrale, locale sau
autoritati/institutii publice;

Colaboreaza cu alte autoritati publice, institutii publice sau de interes public, In limita atributiilor
ce le revin potrivit legii, prin solicitarea sau furnizarea de informatii si documente;

Intocmeste si elibereaza certificatul de inregistrare fiscald contribuabililor, in termen de 10 zile
de la data depunerii declaratiei ori a cererii,

Intocmeste si trimite contribuabililor/platitorilor informari, raspunsuri sau documente solicitate
de acestia;

Pastreaza si arhiveazd documentelor justificative primite.

Incaseazi taxe si impozite locale, amenzi si alte venituri ale bugetului local;

Consiliaza contribuabilii/platitorii/ imputernicitii/curatorii referitor la obligatiile de plata datorate
bugetului local;

Introduce ordinele de plata in aplicatia informaticd de evidentd a impozitelor si taxelor locale, in
termen;

Intocmeste registrul de casa, detaliat pe tipuri de venituri, in termen;

Depune numerarul la casierie la sfarsitul zilei, insotit de fila registrului de casa;

Pastreaza si arhiveaza documentele depuse de contribuabili/platitori/imputerniciti/curatori;
Intocmeste situatii specifice compartimentului Taxe si impozite si raspunde in termen la scrisorile,
petitiile si sesizdrile care i sunt repartizate in termen;

Sprijind compartimentul Taxe si impozite referitor la comunicarea actelor administrative fiscale
emise de acesta;

Sprijina compartimentul Executare silitd referitor la organizarea si realizarea evidentei obligatiilor
fiscale restante, detaliate pe tip de venit, contribuabil/platitor (persoane fizice si juridice) si
vechimea acestora;

Sprijind compartimentul Executare silitd referitor la organizarea si realizarea evidentei separate a
obligatiilor fiscale restante in cazul debitorilor insolvabili si insolventi;

Sprijind compartimentul Executare silitd referitor la emiterea si trimiterea titlurilor executorii si
somatiilor de platd pentru debitele restante;

Inlocuieste functionarul public ce ocupa postul similar, responsabil cu incasarea impozitelor si
taxelor locale, atunci cidnd acesta lipseste motivat de la program;

Desfésoara alte activitati strict legate de atributiunile postului, dispuse de seful ierarhic
Organizeaza si realizeaza evidenta obligatiilor fiscale restante datorate de persoane fizice, detaliate
pe tip de venit si vechimea acestora, pe baza comunicdrilor lunare efectuate de compartimentul
Taxe si impozite;

Organizeazd si realizeazd evidenta separatd a obligatiilor fiscale restante in cazul debitorilor
insolvabili, actualizdnd datele intre cele doud evidente in functie de modificarile intervenite in
situatia debitorilor;
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Pregiteste executarea silitd, informandu-se asupra debitorului, in vederea determinarii averii si a
venitului acestuia, precum si pe ce raza teritoriald se afld/obtine aceasta/acesta;
Incepe executarea silita prin aplicarea masurilor diferentiat, in functie de cuantumul si vechimea
creantelor fiscale, astfel:

o Intocmeste si comunici somatia debitorului pe baza titlurilor executorii emise legal;

o Aplica procedura de mediere, daca debitorul notifica organul fiscal cu privire la intentia sa

in termen de 15 zile de la primirea somatiei;
o Aplica masurile asiguratorii sau ia masuri in vederea constituirii de garantii;
o Aplicd masurile de executare silita: poprire, executarea silita a tertului poprit si executarea
silitd a bunurilor mobile, imobile si a altor bunuri;

Aplicd masurile specifice In cazul debitorilor insolvabili;
Suspenda executarea silita in toate cazurile previzute de lege;
Inceteaza executarea silitd si ridica masurile de executare silita in toate cazurile prevazute de lege;
Intocmeste propunerea de anulare a creantelor fiscale pentru toate cazurile prevazute de lege, cu
exceptia situatiei prevazute la art.266, alin. (6) — (7) din Codul de procedura fiscala;
Colaboreazd cu alte autorititi publice, institutii publice sau de interes public, in limita atributiilor
ce le revin potrivit legii, prin solicitarea sau furnizarea de informatii si documente;
Colaboreaza cu alte organe fiscale locale privind transmiterea/restituirea, primirea titlurilor
executorii si efectuarea procedurii de executare silita a creantelor fiscale datorate bugetelor locale
ale unitatilor administrativ-teritoriale;
Solicitd, in scris, organului fiscal local din cadrul autoritatii administratiei publice locale in a cérui
raza teritoriald se afla situate bunurile mobile sau imobile ale debitorului bugetului local al U.A.T.
comuna Dumbravita, pentru efectuarea procedurii de executare silita a creantelor fiscale restante;
Intocmeste si comunicd siptiminal primarului si sefului Serviciului Economic raportul de
activitate care sd contind si situatia centralizatoare a incasdrilor creantelor fiscale restante,
executate silit;
Urmadreste permanent ca aplicarea masurilor de executare silitd sa fie executate in cadrul
termenului de prescriere;
In vederea desfasurdrii activititii, are acces la toate documentele contabile din cadrul
compartimentului;
Preia pe semndturd, proceseaza si/sau solutioneazd % din totalitatea documentelor care alcituiesc
corespondenta repartizatd Compartimentului Executare silita, atit persoane fizice cét si persoane
juridice;
Pastreaza si arhiveaza dosarele de executare silita si corespondenta;
Inlocuieste functionarul public ce ocupi postul responsabil cu executarea silitd a creantelor fiscale
restante datorate de persoane juridice, atunci cand acesta lipseste motivat de la program;
Desfasoard alte activitati strict legate de atributiunile postului, dispuse de seful ierarhic.
Participd la activitdti extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamitati,
recensdmant, etc., la solicitarea conducerii Primariei Comunei Dumbravita;
Aduce de indatd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementarilor legale
privind procedurile.
Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul
institutiei.
Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.
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Art. 23. Serviciul Urbanism
Arhitectul-sef
Atributiile arhitectului-sef:

e  Intocmeste programe de organizare si dezvoltare urbanistica a localitatii, precum si programe de
amenajare a teritoriului lor cu respectarea traditiei locale, asigurand si realizarea acestora conform
prevederilor legale.

o  Avizeaza toate proiectele din domeniul urbanismului si al autorizirilor in constructii de pe
teritoriul localitatii si participa la initierea proiectelor ce se executa din bugetul local sau alte
fonduri publice.

e  Stabileste si propune Consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurétor
in scopul cresterii calititii vietii, asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si
conservarea monumentelor istorice, a siturilor arheologice, a parcurilor si zonelor verzi.

e  Colaboreazi cu toti factorii implicati la stabilirea necesarului de fonduri in vederea elabordrii
bugetului local, si participa la realizarea acestuia.

e  Urmireste modul de punere in aplicare a proiectelor din domeniul urbanismului si autorizarii in
constructii.

e  Rispunde de buna desfasurare a activitatii disciplinei in constructii.

e  Se ingrijeste de elaborarea planurilor de dezvoltare urbanistica generale, zonale si de detaliu,
precum si regulamentele aferente acestora pe care apoi le aplica prin autorizatiile de construire si
desfiintare.

e  Organizeazd consultarea cetitenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism si a
celor cu finantare europeana.

e  Stabileste si propune Consiliului local noile zone de dezvoltare urbanistica a comunei.

e  Constata contraventiile la dispozitiile legale din domeniu si aplica sanctiunile corespunzitoare.

e  Participa cu reprezentanti la toate actiunile privind problemele de sistematizare ale comunei.

e  Asigura verificarile la fata locului a imobilelor, la solicitarea cetétenilor sau ori de cate ori se
impune constatarea stérii acestora.

e  Elaboreaza:

o certificate de urbanism;

certificate de notare a constructiilor;

certificate de radiere a constructiilor;

autorizatii de construire;

autorizatii de desfiintare;

avize de urbanism;

procese verbale de contraventie;

rapoarte de oportunitate;

o referate privind promovarea unei hotarari ale Consiliului local.

e  Organizeaza consultarea cetitenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism.

e  Acorda consultanta de specialitate pentru toate lucrarile din zona de protectie arhitecturala si face
propuneri privind reabilitarea constructiilor monument.

e  Verifica documentatiile de urbanism si intocmeste referate, rapoarte in vederea aprobarii acestora
de Consiliul local.

e intocmeste certificate de urbanism cu respectarea documentatiilor de urbanism aprobate, si
raspunde de eliberarea acestora in termen legal.

e Informeaza persoanele interesate despre prevederile P.U.G., a Regulamentului de Urbanism,
Planurilor urbanistice de zona si detaliu privind comuna Dumbravita.

O O 0 O 0 0o
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Asigura informarea cetétenilor si da relatii cu privire la probleme de urbanism si amenajarea
teritoriului.

Raspunde de intocmirea si completarea registrului de certificate de urbanism.

Atributii privind conducerea structurii din subordine:

Planifica, organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea structurii/structurilor din subordine;

Propune primarului structura si numarul de personal, atributii de serviciu pentru personalul din
subordine;

Stabileste obiectivele structurii/structurilor din subordine in conformitate cu cerintele legale
privind sistemul de control intern managerial si raspund de indeplinirea acestora;

Propune promovarea sau sanctionarea personalului din subordine.

Intocmeste fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le transmit spre
aprobare conducatorului institutiei;

Intocmesc si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor pe tipuri de
functii (functii publice si functii contractuale) din structurile pe care le conduc si le transmit spre
contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

Dispun masurile necesare si raspund de implementarea standardelor de control intern managerial
la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asigurarii resurselor materiale
si umane necesare desfasurarii activitatii;

Intocmesc si transmit citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
structurii pe care il conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului
respectiv;

Asigura si raspund de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale
stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la
nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduc;

Asigura si raspund de raportarea rezultatelor activitdtii structurii pe care o conduc catre primar;

Isi stabilesc si aplica metode propria privind controlarea derularii activitatilor specifice realizate
de angajatii din subordine;

Asigura si raspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelul structurii pe
care o conduc, in termenele prevazute;

Asigura si rispund de instruirea necesara a angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesitdtile identificate si/sau dispozitiile conducere institutiei;

Asigura cunoasterea normelor de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de
catre salariatii din subordine.

Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionala.

Raspund de evaluarea corecta a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc
precum si de aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri.

Coordoneazd, organizeaza si raspund de desfasurarea activitdtilor specifice structurii pe care o
conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitatii acestor
activitati.

Asigura si raspund de comunicarea citre primar a deficientelor de natura sa producd perturbari in
buna desfasurare a activitatilor realizate de catre personalul din subordine, precum si a masurilor
propuse pentru remedierea acestor deficiente;

La solicitarea primarului, participa la audiente, asigurand detalii specifice problemelor solicitate
de persoana inscrisa in audienta;
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e  Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentelor
acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduc;

e  Raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului intern si a
Regulamentului de organizare si functionare, a tuturor masurilor/deciziilor conducere care au
implicatii asupra personalului din subordine;

e  Réspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si propunerilor care se
refera la activitatea structurii pe care o conduc, informénd conducerea institutiei;

e  Verifica si semneazi lucrarile personalului din subordine;

e  Repartizeaza structurii din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre solutionare;

e  Propun si, dupi caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul structurii pe care o
coordoneaza, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunzand cu
promptitudine la solicitérile acestora;

e  Urmadresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;

e  Propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucritoare de citre
personalul din subordine si avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile
legii;

e  Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in
institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

e  Sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de Consiliu local si raspunde interpelérilor consilierilor locali;

° Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

e  Sesizeazd neindeplinirea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu si propune sanctionarea
personalului din subordine, in limita competentelor legale;

e  Participa la activitdti extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamitati,
recensamant, sau alte activitati, la solicitarea conducerii Primariei comunei Dumbravita;

e  Aduce de indata la cunostinta sefului ierarhic superior orice incalcare a reglementarilor legale
privind procedurile.

Art. 24. Atributii specifice ale compartimentelor functionale:
Compartiment Autorizatie de construire
Compartiment Certificate de urbanism
Compartiment Disciplind in constructii si intabuldri
Compartiment Patrimoniu si cadastru
Compartiment Planificare urband
Compartiment Bancd de date urbane, GIS
Compartiment Statistici, date si arhivare documente
Relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei Comunei Dumbravita;
o Aplica si executd legile in vigoare in domeniul urbanismului, autorizarii executdrii lucrarilor de
constructii;
e  Verifica si rispunde de respectarea disciplinei in constructii impreuna cu Politia Locala;
e  Verifica actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactarii autorizatiilor de construire
certificate de urbanism, autorizatii de constructii si autorizatii de desfiintare, intabuldri, receptii
finale;
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Intocmirea, operarea si prelucrare pe calculator a actelor specifice: certificate de urbanism,
autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare si a adreselor, etc. Si in functie de ordinul direct;

Tine evidenta si inregistreaza Certificatele de Urbanism respectiv Autorizatiile de Construire
emise pentru lucrari de constructii, cat si pentru lucrari de instalatii;

Urmareste executarea constructiilor pentru care s-au eliberat autorizatii de constructie;

Urmadreste si raspunde de prelungirea autorizatiilor de constructie si regularizarea taxei la
terminarea lucrérilor in termenul stabilit de lege;

Gestioneaza activitatea de emitere a certificatelor de urbanism;

Verifica pe teren situatiile neclare din documentatii de urbanism;

Executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care
1 se comunica pentru ducerea la indeplinire);

Verificé respectarea tuturor prevederilor cuprinse in autorizatiile de construire/desfiintare;

Participa la receptia lucrdrilor de construire in calitate de membru (delegat al primdriei) in
comisia de receptie- conform prevederilor legale in vigoare;

Transmite Compartiment contabilitate, in vederea initierii executarii silite, lista cu beneficiarii
autorizatiilor de construire ce nu au platit regularizarile taxelor de autorizare si penalizirile stabilite
conform legii;

Verifica si solutioneazd in termenele legale reclamatiile, sesizarile, notelor de audienta
repartizate;

Verifici la solicitarea avizului de oportunitate - conformitatea documentatiei depuse cu continutul
specific stabilit in prevederile art. 32 alin. (6) din Lege;

Verificd la depunerea documentatiei de cétre beneficiar spre aprobarea prin hotérire de consiliu
local, conformitatea documentatiei, in ceea ce priveste: elaborarea si semnarea documentatiei de
catre specialisti atestati conform Legii, achitarea taxelor si tarifelor prevazute de lege, continutul
documentatiei de amenajarea teritoriului sau de urbanism in raport cu legislatia in vigoare,
existenta avizelor sau acordurilor favorabile necesare, aflate in termen de valabilitate, respectarea,
in forma finala a documentatiei, a conditiilor prevazute in avize sau acordurile obtinute, existenta
raportului informarii si consultarii publicului, conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste note interne, referate citre alte compartimente din primarie, ori de cate ori este cazul;

Asigura analizarea, insusirea, aplicarea tuturor documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;

Aprobate, prin informarea biroului / compartimentului din structura primariei;

Acorda consultanta de specialitate privind documentatiile de urbanism avizate si/sau aprobate
investitorilor interesati;

Pregateste, Intocmeste si Inainteazd spre aprobare consiliului local rapoartele de specialitate
referitoare la acordarea / schimbarea de denumirii unor strazi;

Colaboreaza direct cu compartimentul patrimoniu, gis, cadastru, in pregatirea rapoartelor de
specialitate care implica imobile/terenuri aflate in administrarea lor;

Asigura gestiunea informatizata a proiectelor de urbanism si amenajare a teritoriului;

Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului;

Aduce de indatad la cunostinta sefului ierarhic orice incélcare a reglementarilor legale privind
procedurile;

Arhiveaza documentele a ciror evidenta le tine;

Gestioneaza baza de date cu documentatii de urbanism;

Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;
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Riaspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

Indeplineste si alte atributii in conditiile legii, stabilite de superiorul ierarhic.

Relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primériei Comunei Dumbrévita;

Aplica si executd legile In vigoare in domeniul urbanismului, autorizarii executdrii lucrarilor de
constructii;

Verifica si raspunde de respectarea disciplinei in constructii impreuna cu Politia Locala;

Verifica actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactérii autorizatiilor de construire
certificate de urbanism, autorizatii de constructii si autorizatii de desfiintare, intabuldri, receptii
finale;

Elaboreaza autorizatii de constructii, demolare, certificate de urbanism, adeverinte, certificate de
atestare a constructiei,

Urmireste executarea constructiilor pentru care s-au eliberat autorizatii de constructie;

Urmareste si raspunde de prelungirea autorizatiilor de constructie si regularizarea taxei la
terminarea lucrarilor in termenul stabilit de lege;

Gestioneaza activitatea de emitere a certificatelor de urbanism;

Executa dispozitiile Primarului si a Hotérarilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care
i se comunica pentru ducerea la indeplinire).

Verifica respectarea tuturor prevederilor cuprinse in autorizatiile de construire/desfiintare;

Raspunde de rezolvarea corespondentei in termenele legale

Participa la receptia lucrdrilor de construire in calitate de membru (delegat al primariei) in
comisia de receptie- conform prevederilor legale in vigoare

Verifica si solutioneazd in termenele legale reclamatiile, sesizdrile, notelor de audienta
repartizate;

Verifica la solicitarea avizului de oportunitate - conformitatea documentatiei depuse cu continutul
specific stabilit in prevederile art. 32 alin. (6) din Lege;

Verifica la depunerea documentatiei de catre beneficiar spre aprobarea prin hotdrire de consiliu
local, conformitatea documentatiei, in ceea ce priveste: elaborarea si semnarea documentatiei de
catre specialisti atestati conform Legii, achitarea taxelor si tarifelor prevdzute de lege, continutul
documentatiei de amenajarea teritoriului sau de urbanism in raport cu legislatia in vigoare,
existenta avizelor sau acordurilor favorabile necesare, aflate in termen de valabilitate, respectarea,
in forma finald a documentatiei, a conditiilor previzute in avize sau acordurile obtinute, existenta
raportului informarii si consultarii publicului, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste note interne, referate citre alte compartimente din primdrie, ori de cate ori este cazul;

Participa la receptia lucrdrilor de constructii — locuinte, beneficiari persoane fizice

Stabilirea coordonatelor dezvoltarii urbane si amenajarii teritoriului la nivelul comunei prin
asigurarea avizarii si aprobarii planurilor urbanistice (PUG, PUZ, PUD):

Coordoneazi planificarea urband a teritoriului administrativ al Dumbravita in corelare cu
comunele inconjuréatoare;

Coreleaza Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul Urbanistic
General existent:

o Planificd — esaloneaza in timp a operatiunilor urbanistice — proiecte de dezvoltare urbana a
comuneli;
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o Participa la elaborarea regulamentelor locale de urbanism din partea administratiei publice
locale;

Asigura consultarea proiectantului pe perioada elaborarii proiectelor initiate, urmareste contracte
in derulare;

Asigura informarea si consultarea populatiei privind documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului inclusiv regulamentele aferente, aprobate conform legislatiei in vigoare;

Asigura pregitirea, intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea prezentarii documentatiilor
de urbanism si a temelor de proiectare si caietelor de sarcini, spre aprobarea Consiliului Local al
Comunei Dumbravita;

Asigura analizarea, insusirea, aplicarea tuturor documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului aprobate, prin informarea biroului / compartimentului din structura primariei;

Acorda consultanta de specialitate privind documentatiile de urbanism avizate si/sau aprobate
investitorilor interesati;

Intocmeste referate si proiecte de hotarari pentru studii si documentatii de urbanism si
amenajarea teritoriului;

Pregateste, intocmeste si inainteaza spre aprobare Consiliului Local rapoartele de specialitate
referitoare la acordarea / schimbarea de denumirii unor strazi;

Convoaca Comisia de specialitate nr. 1, privind dezvoltarea urbana CLD, cand e cazul;

Colaboreaza direct cu Compartimentul Patrimoniu si Cadastru, in pregatirea rapoartelor de
specialitate care implica imobile/terenuri aflate in administrarea lor;

Asigura gestiunea informatizata a proiectelor de urbanism si amenajare a teritoriului;

Intocmeste rapoarte statistice, rapoarte anuale de activitate, solicitate de consiliul local sau de alte
institutii;

Solutioneazd problemele privind asigurarea caracterului public al actelor eliberate si al
documentatiilor avizate/aprobate conform procedurii stabilite;

Urmareste si asigura includerea in bugetul local a sumelor necesare realizarii documentatiilor de
planificare urbana;

Initiazd demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice
Zonale necesare;

Redacteaza avizele de oportunitate;

Asigura gestionarea informatizata a avizelor de oportunitate;

Formuleaza raspunsuri referitoare la cererile cu privire la planificarea spatiald a comunei;

Pregateste documentele de organizare a licitatiei pentru proiectele initiate si aprobate in consiliul
local referitoare la Compartimentul de achizitii specific domeniului imobiliar — edilitar si bancilor
de date urbane, pentru care exista surse de finantare de la bugetul local sau /si de stat: caiete de
sarcini;

Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului;

Gestioneaza baza de date cu documentatii de urbanism;

Inlocuieste seful de birou pe perioada efectudrii de catre acesta a concediilor de orice fel.

Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitdtile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului.

Aduce de indati la cunostinta sefului ierarhic superior orice incalcare a reglementarilor legale
privind procedurile.
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Relatii cu publicul — oferd toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei Comunei
Dumbravita;

Colaboreazd cu Compartimentul Disciplina in Constructii din cadrul Politiei Locale pe
probleme de disciplina in constructii;

Aplicd si executa legile in vigoare in domeniul urbanismului, autorizarii executarii lucrarilor
de constructii;

Verifica actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactdrii autorizatiilor de
construire certificate de urbanism, autorizatii de constructii si autorizatii de desfiintare,
intabulari, receptii finale

Gestioneaza activitatea de emitere a certificatelor de urbanism;

Verificd pe teren situatiile neclare din documentatii de urbanism;

Asigura aplicarea legislatiei specifice domeniului autorizarii constructiilor cat si domeniilor
conexe, inclusiv cel al functiei publice;

Executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate,
care 1 se comunica pentru ducerea la indeplinire);

Intocmirea, operarea si prelucrare pe calculator a actelor specifice: certificate de urbanism,
autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare si a adreselor, etc. Si in functie de ordinul
direct;

Tine evidenta si inregistreaza Certificatele de Urbanism respectiv Autorizatiile de Construire
emise pentru lucréri de constructii, cat si pentru lucréri de instalatii;

Formuleaza raspunsuri catre beneficiari referitor la solicitérile care au la bazid documentatii
necorespunzatoare;

Verifica respectarea tuturor prevederilor cuprinse in autorizatiile de construire/desfiintare;
Intocmeste referate, rapoarte, informari si situatii statistice, lunar, trimestrial si anual citre
Directia Judeteana de Statistica sau catre alte institutii la cererea acestora sau conducerea
Biroului urbanism;

Solutioneaza problemele privind asigurarea caracterului public al documentatiilor eliberate
conform procedurii stabilite;

Preluarea, rezolvarea si arhivarea lucrdrilor specifice Finalizari Constructii aflate in
competenta sa de rezolvare: regularizari taxe autorizatii de construire, autorizatii de luare in
folosinta, adeverinta de atribuire teren in baza ordinului prefectului, adeverinte de
intravilan/extravilan, certificate de nomenclatura stradala si adresa, certificate de atestare a
edificdrii/radierii constructiei in cartea funciara;

Intocmeste procesele verbale de receptie care stau la baza eliberarii autorizatiilor de
functionare;

Transmite Compartiment contabilitate buget finante, in vederea initierii executirii silite, lista
cu beneficiarii autorizatiilor de construire ce nu au platit regularizarile taxelor de autorizare si
penalizarile stabilite conform legii;

Asigura introducerea in baza de date a Biroului urbanism, evidenta informatizata a
documentelor: Regularizari taxe Autorizatii de construire, autorizatii de luare in folosinta,
adeverinta de atribuire teren in baza ordinului prefectului, adeverinte de intravilan /
extravilan, certificate de nomenclatura stradald si adresa, certificate de atestare a
edificarii/radierii in cartea funciara;

Colaboreaza direct cu compartimentul taxe si impozite- persoane juridice — persoane fizice in
intocmirea regularizarilor la taxele de autorizatii de construire;
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intocmegte adeverinta de existenta;

Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activititile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului;

Aduce de indati la cunostinta sefului ierarhic orice incélcare a reglementarilor legale privind
procedurile;

Verifica si solutioneazd in termenele legale reclamatiile, sesizdrile, notelor de audienta
repartizate;

Verifica la solicitarea avizului de oportunitate - conformitatea documentatiei depuse cu
continutul specific stabilit in prevederile art. 32 alin. (6) din Lege;

Verifica la depunerea documentatiei de catre beneficiar spre aprobarea prin hotdrare de
consiliu local, conformitatea documentatiei, in ceea ce priveste: elaborarea si semnarea
documentatiei de catre specialisti atestati conform Legii, achitarea taxelor si tarifelor
previzute de lege, continutul documentatiei de amenajarea teritoriului sau de urbanism in
raport cu legislatia in vigoare, existenta avizelor sau acordurilor favorabile necesare, aflate in
termen de valabilitate, respectarea, in forma finala a documentatiei, a conditiilor prevazute in
avize sau acordurile obtinute, existenta raportului informdrii si consultdrii publicului,
conform legislatiei 1n vigoare;

Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

Inregistrare documente specifice, redactare documente si verifica pe teren respectarea
documentatilor specifice

Relatii cu publicul — oferd toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei Comuna
Dumbrivita;

Verifica documentatiile depuse pentru eliberarea urmatoarelor acte: certificate de urbanism,
autorizatii de constructii — retele;

Asigura intocmirea, operarea si prelucrarea pe calculator actelor specifice: certificate de
urbanism, autorizatii de construire si adrese;

Asigura aplicarea legislatiei specifice atdt domeniului autorizirii constructiilor cat si in
domenii conexe, inclusiv cel al functiei publice;

Intocmeste referate pentru lucrarile sedintelor comisiei de specialitate nr. 1 cld (daca se
solicita);

Executa dispozitiile primarului si hotararile consiliului local (din domeniul de activitate, care
i se comunica pentru ducerea la indeplinire);

Redacteaza raspunsuri la adrese, note de audienta, dupa o verificare prealabila in teren si
raspunde de rezolvarea acestora in termenele legale;

Participa la receptia lucrarilor de construire in calitate de membru (delegat al primdriei) in
comisia de receptie- conform prevederilor legale in vigoare;

Asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

intocmeste, referate, rapoarte, informari si situatii statistice, lunar, trimestrial si anual catre
directia judeteand de statistica sau citre alte institutii la cererea acestora - colaboreazd cu
compartimentului disciplina in constructii din cadrul politiei locale pe probleme de disciplina
in constructii( referitor la retelele tehnico-edilitare);
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e Solutioneaza problemele privind asigurarea caracterului public al documentatiilor eliberate
conform procedurii stabilite;

e Verificd pe teren si raspunde la sesizérile privind disciplina in constructii;

e Intocmeste procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

e TIntocmeste dosarele pentru a fi inaintate in instanta de citre compartimentul juridic, in cazul
nerespectarii masurilor dispuse in procesele verbale de constatare a contraventiilor la
termenul stabilit precum si a contestatiilor;

e [Efectueaza verificari pe teren in scopul colectdrii datelor statistice;

e Rispunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

e Rispunde de verificarea lucrérilor pe teren;

e Riaspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

e Aduce de indata la cunostinta sefului ierarhic superior orice incalcare a reglementirilor legale
privind procedurile.

o Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul
institutiei.

Relatii cu publicul — oferd toate informatiile (in limita competentelor legale) in cadrul unui
program stabilit de catre conducerea institutiei Comuna Dumbravita, raspunde la telefon, activititi
de secretariat;

Asigura distribuirea corespondentei directiei: registratura interna, evidenta actelor, inventariere si
arhivare documente;

Coordoneaza si urmareste documentele care intra in serviciu;

fntre‘gine, actualizeaza si face statistici G.I.S.;

Elaboreaza strategia de realizare a sistemului GIS la nivelul PCD

Asigura coordonarea implementarii sistemului la nivelul PCD si a institutiilor subordonate

Colaboreazi cu toate directiile din PCD pentru implementarea si intretinerea sistemului GIS

Colaboreazi cu institutii interesate in implementarea GIS la nivelul Comunei Dumbravita

Realizeaza, intretine si dezvolta permanent hartile digitale necesare sistemului GIS, precum si
baza de date aferenta acestuia;

Asigura asistenta tehnica si coordoneaza implementarea la nivelul tuturor utilizatorilor sistemului

Asigura si raspunde de siguranta bazelor de date conform clasificarii acestora;

Asigura in totalitate realizarea, dezvoltarea, intretinerea sistemului informatic al Biroului
Urbanism;

Asigura gestionarea, standardizarea, arhivarea electronica a documentatiilor de urbanism pentru
Comuna Dumbravita;

Colaboreazad direct cu institutiile subordonate cat si cu ceilalti furnizori de utilititi asigurand
transmiterea/primirea de date care si asigure buna functionare a sistemului GIS;

Colaboreaza ca reprezentant al PCD cu firme de specialitate in proiectarea de aplicatii necesare
sistemului;

Realizeazi, actualizeaza si intretine pagina Web a Biroului Urbanism la nivel PCD,;

Asigurd, prin intermediul paginii web, accesul transparent al cetitenilor la informatie conform
legislatiei in vigoare;

Asigura realizarea interoperabilitétii intre toate departamentele din cadrul Biroului Urbanism;

Salvarea si arhivarea datelor specifice domeniului de urbanism si amenajarea teritoriului pe suport
digital,

Verificari, referate, informari si situatii statistice;
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Réspunde de intocmirea caietelor de sarcini si a tuturor celorlalte documente necesare achizitiilor
publice destinate bunei functionari a sistemului;

e  Administreaza contractele de lucrari/servicii Incheiate prin procedun de achizitie solicitate;

e  Réspunde de organizarea arhivei Biroului Urbanism si de toate activitdtile ce deriva din aceasta,
inclusiv scanare acte / documente / planse anexa la autorizatiile de construire;

e  Raspunde la solicitérile sefilor ierarhici superiori ori de cate ori este nevoie, contribuind astfel la
cresterea rapiditatii si operativitatii circulatiei informatiilor intre serviciile si birourile din cadrul
institutiei Comuna Dumbrévita, precum si relatiile cu alte institutii;

e  Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice atdt domeniului autorizarii constructiilor cat si in cel
al functiei publice

o Executarea dispozitiilor Primarului si a Hotérarilor Consiliului Local;

e  Réspunsuri la adrese, note de audienta, dupa o verificare prealabila in teren;

° intocmegte verificdri, referate, informari si situatii statistice ori de cate ori se solicita;

e  Verifica situatia juridica a drumurilor, la solicitarea compartimentului de urbanism si amenajarea
teritoriului;

e Intocmeste Adeverinta de schimbare destinatie spatiu, de schimbare denumire strada, de atribuire
denumire stradd, de atribuire numadr stradal, de teren intravilan teren in vederea operdrii in C.F. prin
Oficiul National de Cadastru si Publicitate Imobiliara Timis, Serviciul de Carte Funciara;

e Formuleaza raspunsuri catre beneficiari la solicitarile care au la bazd documentatii
necorespunzatoare sau incomplete;

o  Intocmeste referate si proiecte de hotdrari pentru studii si documentatii de cadastru;

e  Asigurd arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

e Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Biroului Urbanism in limita normelor legale
in vigoare;

e  Rispunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

e  Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

e Rispunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

e  Aduce de indatd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementarilor legale
privind procedurile.

Relatii cu publicul — oferd toate informatiile (in limita competentelor legale) in cadrul unui
program stabilit de catre conducerea Primériei Comuna Dumbrivita, rdspunde la telefon, activitati de
secretariat;

Executd masurdtori topografice, in interesul institutiei, deplasarea pe teren realizdndu-se cu
autoturismul institutiei;

Deplasarea la O.C.P.I. TIMIS pentru a depune sau ridica lucréri de specialitate ale institutiei;

Prelucreaza date grafice in aplicatii de tip CAD;

Inventariaza bunurile mobile si imobile ale Primariei comunei Dumbravita si actualizeaza baza de
date a Compartimentului Patrimoniu;

Intocmeste toate documentatiile tehnice specifice regasite in Ordinul Nr. 700 din 9 iulie 2014
privind aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte
funciari;

Elibereazd adeverinte proprietarilor privind accesul la imobilele acestora dintr-un drum public
(strada);

Elibereaza extrase din planuri de situatie scara 1:500 si Incadrare in zona 1:5000;
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Elibereaza extrase din Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de Detaliu si Planul
Urbanistic General;

Asigura distribuirea corespondentei directiei: registratura interna, evidenta actelor, inventariere si
arhivare documente;

Raspunde de organizarea arhivei Biroului Urbanism si de toate activititile ce deriva din aceasta,
inclusiv scanare acte / documente / planse anexa la autorizatiile de construire;

Raspunde la solicitarile sefilor ierarhici superiori ori de cate ori este nevoie, contribuind astfel la
cresterea rapiditdtii si operativitatii circulatiei informatiilor intre serviciile si birourile din cadrul
Primariei Comuna Dumbravita, precum si relatiile cu alte institutii;

Intocmeste proiecte de hotarare pentru atribuire denumire strdzi, schimbare denumire strazi;

Cunoaste si aplica legislatia specifica in domeniu cét si in cel al functiei publice;

Raspunde la adrese, note de audienta, dupa o verificare prealabila in teren;

intocmegte verificdri, referate, informari si situatii statistice ori de cate ori se solicita;

Verificd situatia juridica a drumurilor, la solicitarea compartimentului de urbanism si amenajarea
teritoriului;

Intocmeste adeverinta de schimbare destinatie spatiu;

Intocmeste adeverinta de nomenclator stradal — adresa si numadr postal;

Intocmeste adeverinte privind situatia terenurilor — teren intravilan, teren extravilan, in vederea
operarii in C.F. prin Oficiul National de Cadastru si Publicitate Imobiliard Timis, Serviciul de Carte
Funciari;

Rezolva solicitérile referitoare la concesionarea terenurilor;

Reprezinta primaria la expertizele topografice judiciare;

Colaboreazad cu Compartimentul Disciplina in Constructii din cadrul Politiei Locale pe probleme
de disciplina in constructii;

Exercitd controale privind respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare a
legalitatii executarii lucrarilor de construire/desfiintare, identifica lucrarile de constructii executate
fara autorizatie de construire sau desfiintare, constatd contraventii si intocmeste procese verbale de
constatare si sanctionare a contraventiilor si dupa caz sesizeaza institutiile abilitate ale statului;

intocmeste dosarele pentru a fi inaintate in instantd de catre Compartimentul Juridic, in cazul
nerespectarii masurilor dispuse in Procesele verbale de constatare a contraventiilor la termenul stabilit
precum si a contestatiilor;

Formuleazi rdspunsuri céitre beneficiari la solicitarile care au la bazid documentatii
necorespunzatoare sau incomplete;

Raspunde la dosare de Legea nr.1/2000, de Legea nr.10/2001, de Legea nr.247/2005 din punct de
vedere cadastral si urbanistic, verificAndu-se pe teren starea terenului revendicat;

Asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

Colaboreazd cu celelalte compartimente si servicii pentru a obtine sprijinul necesar in rezolvarea
problemelor directiei si a Biroului Urbanism ca reprezentant al Primariei Comuna Dumbravita;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Biroului Urbanism in limita normelor legale
in vigoare;

Executarea dispozitiilor Primarului si a Hotararilor Consiliului Local;

Aduce de indatd la cunostinta sefului ierarhic orice incélcare a reglementirilor legale privind
procedurile.
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Art. 25. Compartiment Juridic

» Asigurd asistenta juridica Serviciului Urbanism si tuturor structurilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Dumbravita;

» Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii obligatiile ce le revin;

* Promoveazi actiuni 1n justitie in reprezentarea comunei Dumbravita, Consiliului local al comunei
Dumbravita, primarului comunei Dumbravita si a comisiei de fond funciar, cu aprobarea conducatorului
institutiei;

* Reprezintd in fata instantelor de judecatd in limita competentei: primarul comunei Dumbravita,
Consiliul local al comunei Dumbravita, Politia Locald Dumbréavita si comisia de fond funciar;

* Formuleaza apararile in cauzele date in sarcina sa si administreaza probele utile solutionarii
acestora; ‘

 Exercita caile ordinare si extraordinare de atac prevazute de lege atunci cand solutiile instantelor
impun aceasta situatie;

* Solicita informatiile necesare de la structurile de specialitate cu care colaboreaza in vederea
pregatirii apararii,

» Depune inscrisuri in format fizic la registratura instantelor de judecata;

e Pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriala sau a primarului comunei
Dumbravita, ia masurile necesare pentru timbrarea acestora;

* Intocmeste referate pentru plata cheltuielilor de judecata;

* Informeaza primarul in legatura cu desfasurarea cursului judecatii precum si asupra situatiei
dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

« Comunica structurilor de specialitate hotararile definitive si irevocabile ale instantelor de judecata
pentru punerea lor in executare;

« Ja masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea acestora spre arhivare

» Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd;

* Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
compartimentului;

* Urmadreste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte §i urmareste emiterea
somatiilor in vederea recuperérii creantelor institutiei;

« Indeplineste atributiile legale privind problematicile institutiei, in materia parteneriatului public-
privat;

* Participd 1n cadrul comisiilor de specialitate si de licitatie constituite la nivelul institutiei in
vederea achizitionarii de bunuri si servicii precum si a lucrarilor de investitii;

+ Participa la elaborarea, negocierea si semnarea contractelor civile, comerciale sau administrative,
parteneriate, acorduri de colaborarem concesiuni, inchirieri etc. in care institutia este parte;

« Avizeaza pentru legalitate contractele pentru servicii incheiate de catre functionarii din cadrul
Compartimentului Achizitii publice in urma licitatiilor sau atribuirilor directe.

« Redacteaza contracte reglementate de prevederile legislative in vigoare pentru prestatorii de
diverse activitdti ocazionale: recensamant, vaccinare, votare;

e Urmareste asigurarea informarii cetatenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si
competentele Primdriei si Consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea
cererilor cetdtenilor a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor precum si termenii de solutionare a acestora,
urméreste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate compartimentului sau repartizate,
asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

* Vizeazi din punct de vedere legal rapoartele compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei
comunei Dumbravita.

+ Intocmeste raspunsurile la toate petitiile, sesizarile, reclamatiile, solicitarile repartizate de catre
conducerea institutiei;
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* Raspunde la solicitarile primite de la cetateni care au ca obiect legile fondului funciar: Legea nr.
18/1991, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 165/2013 cu regulamentele de aplicare;

* Colaboreazd cu avocatul angajat al comunei Dumbravita in vederea furizirii informatiilor
necesare pentru documentarea actiunilor in instanti la care Comuna Dumbravita, Consiliul local
Dumbravita si Comisia Locald de fond funciar Dumbrivita este parte;

* Participa la sedintele de lucru ale comisiei locale de aplicare a Legii nr. 18/1991;

* Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului.

* Aduce de indatid la cunostinta sefului ierarhic superior orice incalcare a reglementirilor legale
privind procedurile.

* Transmite pe e-mail, sdptimaénal, raport de activitate primarului si secretarului general al UAT
Dumbravita.

* Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul
institutiei.

Art. 26. Serviciul Politia Locala

Sef serviciu

Atributii sef serviciu:

Planifica, organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea angajatilor din subordine;

e  Propune primarului structura si numarul de personal, atributii de serviciu pentru personalul din
subordine;

o  Stabileste obiectivele structurii din subordine in conformitate cu cerintele legale privind sistemul
de control intern managerial si raspund de indeplinirea acestora;

e  Propune promovarea sau sanctionarea personalului din subordine.

o fntocmegte fisele de post ale angajatilor din subordine si le transmit spre aprobare conducitorului
institutiei;

o iIntocmesc si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor din
subordine si le transmit spre contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

e  Dispun masurile necesare si raspund de implementarea standardelor de control intern managerial
la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

e Intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asigurdrii resurselor
materiale si umane necesare desfasuririi activitatii;

e intocmeste si transmite catre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
structurii pe care o conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului
respectiv;

*  Asigura si raspunde de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale
stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la
nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduc;

*  Asigura si rdspunde de raportarea rezultatelor activitatii structurii pe care o conduc citre primar;

o Isi stabileste si aplica metode propria privind controlarea derularii activitatilor specifice realizate
de angajatii din subordine;

*  Asigura si rdspunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelul structurii pe
care o conduc, in termenele previzute;

e Asigura si raspunde de instruirea necesara a angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesitatile identificate si/sau dispozitiile conducere institutiei;

e  Asigura cunoasterea normelor de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de
catre salariatii din subordine.
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Face propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionala.

Raspunde de evaluarea corecta a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc
precum si de aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri.

Coordoneaza, organizeaza si raspunde de desfasurarea activitatilor specifice structurii pe care o
conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitatii acestor
activitati.

Asigura si raspunde de comunicarea catre primar a deficientelor de natura sa produca perturbari in
buna desfasurare a activitatilor realizate de catre personalul din subordine, precum si a masurilor
propuse pentru remedierea acestor deficiente;

La solicitarea primarului, participa la audiente, asigurand detalii specifice problemelor solicitate
de persoana inscrisa in audienta;

Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentelor
acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduce;

Raspunde de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului intern si a
Regulamentului de organizare si functionare, a tuturor masurilor/deciziilor conducere care au
implicatii asupra personalului din subordine;

Raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si propunerilor care
se refera la activitatea structurii pe care o conduc, informand conducerea institutiei;

Verifica si semneaza lucrarile personalului din subordine;

Propune si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul structurii pe care o
coordoneazi, colaboreazi si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;

Propune spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sérbatori legale ori declarate nelucritoare de catre
personalul din subordine si avizeaza propunerile privind recuperarea acestora in conditiile legii;

Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in
institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

Sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de Consiliu local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

Sesizeazd neindeplinirea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu si propune sanctionarea
personalului din subordine, in limita competentelor legale;

Aduce de indati la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementdrilor legale
privind procedurile.

Art. 27. Atributii specifice:

Compartiment Ordine si Liniste Publicd
Compartiment Disciplina in Constructii
Compartiment Activitdti Comerciale si Afisaj Stradal
Compartiment Protectia Mediului
Compartiment Circulatia pe Drumurile Publice
Compartiment Dispecerat

Atributiile postului in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor:
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Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in  administrarea
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

Participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati 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;

Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii,

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

Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

Participa, impreuna cu alte autoritati 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 implica
aglomerari de persoane;

Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local/consiliul general al
municipiului bucuresti;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

Participa, alaturi de politia romana, jandarmeria romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din ministerul apararii nationale;

Asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

Acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

Atributiile postului in domeniul disciplinei in constructii
In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald are urmatoarele atributii:
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a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizafia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

¢) verifica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma
de afigaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;

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

e) constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizdrii executarii lucrdrilor in constructii si inainteazd procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza
activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului judetean,
primarului unitdtii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului Bucuresti in a cérui razd de
competentd s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

In domeniul activitdtii comerciale, politia locald are urmdtoarele atributii:

a) actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei publice
locale;

b) verifica legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

c) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si
locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifici respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

g) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unittii
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile
legale de ridicare a acestora;

h) verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestdri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

i) coopereazi si acordd sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

j) verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitdti de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incdlcarea normelor legale;
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1) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

In domeniul protectiei mediului, politia locald are urmdtoarele atributii:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;a®l) supravegheaza depozitele de deseuri aflate in
circumscriptia teritoriala a unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea
declangdrii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri
materiale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale

ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

e) verifica igienizarea surselor de ap3, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a céilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea

zapezii i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,

potrivit legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu

graficele stabilite;

i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice

locale, sesizirile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a

surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

J) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii

atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

Atributii dispecerat:

1. Cunoaste permanent capacitatea operativa a politiei locale (in masura in care i-a fost comunicati),
efectivele de agenti aflati in misiune §i mijloacele tehnice angajate in diferite actiuni precum si misiunile
pe care le au de indeplinit patrulele aflate in serviciu, consemnénd orice modificare intervenita in structura
operativd de la inceputul turei (numdrul §i repartizarea in teritoriu a patrulelor), asigurd mentinerea
legéturii permanente cu patrulele aflate in misiune, cirora le transmite dispoziii primite pentru acestea, de
la seful Serviciului Politia Locala Dumbravita si primeste rapoarte de indeplinire a misiunilor, alertind
echipajul/echipajele de interventie operativa pentru sprijinirea patrulelor aflate in dificultate;

2. Supravegheaza permanent sistemul automat de alarmare, ludnd masuri pentru interventia de indata
a echipei operative in caz de declansare a alarmei la vreunul dintre obiectivele monitorizate prin sistemul
automat de alarmare de la Dispecerat si monitorizeaza obiectivele cu ajutorul camerelor video amplasate
in zonele de competenta, furnizdnd permanent date §i informatii, in timp real, privind Incilcarea normelor
legale si eventualele stari de pericol, facilitind sesizarea si interventia operativa in functie de nevoi;

3. Inregistreaza si raporteaza sefului de serviciu evenimentele deosebite transmise de cetdteni sau
luate la cunostintd prin orice alt mod, ia primele masuri de interventie in cazuri urgente si raporteazi
sefului de serviciu, actiondnd in vederea aplicarii masurilor stabilite in caz de calamitate, catastrofs,
incendii de mari proportii sau alte situatii de acest gen;

4. Preia solicitdrile si reclamatiile primite telefonic prin intermediul numirului si le
transmite compartimentelor de specialitate, ia primele masuri pentru interventia echipei operative,
intocmind rapoarte de activitate si de sintezd in care vor fi mentionate evenimentele si misurile luate,
modul de indeplinire si durata interventiei, pe care le Tnainteaza superiorilor ierarhici;
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5. Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal (imagini video), 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;

6. Acceseaza, in conditiile legii, baza de date a Ministerului Afacerilor Interne si a Oficiului National
Registrul Comertului, in vederea efectudrii si comunicirii rezultatului verificdrilor de date confidentiale,
persoanelor abilitate;

7. Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfdsoard in cadrul
serviciului, in vederea atingerii obiectivelor specifice serviciului;

8. Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

9. Propune masuri de imbunatitire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza
actiuni preventive;

10. Indosariazi si pastreaza in cadrul serviciului inregistrarile pe care le-a intocmit;

11. Pune la dispozitia factorilor responsabili inregistrarile calitatii solicitate;

12. In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de
coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore, aduce de indatd
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior;

Atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

1. Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2. Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde se
aplica marcaje rutiere;

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

4. Participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale politiei romane, la asigurarea masurilor
de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

5. Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale politiei romane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

6. Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale politiei romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

7. Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

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

10.Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
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11.Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, 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 fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

13.Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale politiei romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Art. 28. Compartiment Resurse Umane, Salarizare

Atributii Resurse Umane:

1.Intocmeste documentatia privind modificarea organigramei aparatului de specialitate al Primarului
comunei Dumbravita, a numarului total de posturi i a statului de functii, conform prevederilor legale, in
baza analizei i a dispozitiei primarului, precum §i a propunerilor primite de la sefii de structuri, aprobate
de cétre conducerea institutiei sau a modificarilor legislative cu respectarea termenului legal;

2.Intocmeste note de fundamentare, centralizatoare pe baza notelor de fundamentare propuse de citre
sefii de structuri si aprobate de catre Primar, la reorganizarea activititii, infiintiri, desfiintiri, transformari
de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin Hotarare de
consiliu;

3.Asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovirilor in functii de
conducere, in clasa si n grad profesional. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante pentru
care se organizeaza concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;

4.Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;

5.Intocmeste documentatia privind numirea in functie publica si a contractelor individuale de munca
pentru candidatii declarati admisi in urma concursurilor, in conformitate cu prevederile legale;

6.Gestioneazad contractele de muncd, prin intocmirea corectd §i la timp a tuturor contractelor
individuale de muncd, conform legii. Inregistreaza in baza de date on — line, contractele individuale de
munca prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

7.Actualizeazi, majoreaza si modifica drepturile salariale, dupa caz, conform legii;

8.Intocmeste documente privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu gi/sau a contractului individual de muncéd pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al
Primarului;

9.Realizeazd lunar salarizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dumbravita, conform prevederilor legale. De asemenea intocmeste state de plati pentru
consilierii locali, membrii comisiilor de concurs, membrii echipelor de proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile sau alte activitati reglementate de legislatia in vigoare.

10. Realizeaza calculul lunar al drepturilor salariale raportat la: concedii de odihna, medicale sau de
alte tipuri de concedii, retineri, deduceri personale, impozitul pe venit si contributii;

11. Intocmeste si transmite lunar declaratiile: D 112 si D 100, Formularul L153, in termenele
stabilite de legislatia in vigoare;

12. Solicita si centralizeaza de la sefii structurilor, figele de post ale persoanelor din subordine, tine
evidenta acestora pentru toate posturile, conform prevederilor legale;

13. Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si
de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

14. Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevdzute in buget, la
solicitarea Serviciului Economic;
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15. Asigura procesarea, in baza de date, a concediilor de odihnd ale salariatilor, in baza cererilor
apobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia; Raspunde de
intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobdrii de catre primar.
Réaspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale, de studii cu sau fara
plata si interese personale, aprobate conform prevederilor legale;

16. Intocmeste lunar foile colective de prezenta pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Dumbravita, cu exceptia Serviciului Politie locala;

17. Intocmeste si vizeaza legitimatii de serviciu, ecusoane si urmareste recuperarea lor la incetarea
sau modificarea raporturilor de serviciu sau de muncé ale angajatilor ;

18. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/asigurat, vechimea in
muncé/specialitate si drepturile salariale, in termen de 48 de ore de la primirea solicitarii;;

19. Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varstd sau invaliditate.
Elibereazd angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de
pensionare la Casa Judeteana de Pensii Timis, odata cu eliberarea actelor privind incetarea raporturilor de
munca/serviciu;

20. Opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management
al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in termenul
legal;

21. Opereaza lunar pe Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici al
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici raportul privind salarizarea functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dumbravita.

22. Solicita, centralizeazd si pastreazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, In conditiile legii;

23. Actualizeaza in luna ianuarie formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual, in functie de modificérile legislative si le transmite
sefllor de structuri;

24. Tine evidenta cursurilor de perfectionare, sau orice alte forme de perfectionare profesionala pe
baza documentelor prezentate de catre angajati;

25. Asigurd intocmirea documentelor pentru efectuarea stagiilor de practicd profesionald de catre
studentii/elevii care solicitd acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatdmant si Primarie, sau
in nume personal prin cerere si elibereaza adeverinte privind stagiul de practica, in conditiile legii;

26. Intocmeste referate si proiecte de dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinari a
angajatilor pe baza raportului Comisiei de disciplina, cu respectarea prevederilor legale;

27. Asigura legatura aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dumbravita cu Agentia
Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti;

28. Raspunde de publicitatea, implementarea i monitorizarea normelor de conduita profesionald a
functionarilor publici si a personalului contractual;

29. Intocmeste statul de personal/functii ori de céte ori intervin modificari privind componentele
definitorii ale acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajati;

30. Are obligatia de a piastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocupdrii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii Serviciului Resurse Umane, Salarizare cu exceptia celor care nu sunt in contradictie cu
principiul trasparentei in administratia publica;

31. Oferd functionarului public si personalului contractual, In baza principiului transparentei,
informatii referitoare la raportul de serviciu sau muncé al acestuia la cerere;

32. Asigura transmiterea declaratiilor de avere si de interese prin intermediul portalului E-DAI si
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asigurd transmiterea anonimizat a acestora pe site-ul institutiei;

33. Comunicd angajatilor sub semnaturd de primire dispozitiile in original/format electronic care
privesc raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

34. Pregiteste In vederea arhivérii §i predd Compartimentului Ghiseu unic si arhiva, documentele
din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salarizare in conditiile legii;

35. Asigurd formalitatile necesare intocmirii si depunerii juramantului de catre functionarii publici
definitivi in termen legal;

36. Intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti. Asigura
informarea sefului compartimentului in care sunt recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La
sférsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele necesare in vederea numirii in functie publica
definitiva sau eliberarii dupa caz;

37. Raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in
vederea pregitirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. [si foloseste
programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;

38. Gestioneazd si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institugiei - primar si viceprimar,
modificéri ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

Art. 29. Compartiment Achizitii Publice

Atributii achizitii publice:

= Intocmeste programul anual al achizitiilor.

* Primeste si analizeaza referatele de necessitate.

= Primeste si analizeazi caietele de sarcini.

= Primeste si analizeaza listele cu cantitati de lucrari.

= Primeste si analizeazi temele de proiectare.

* Verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte.

= Alege procedura de achizitie publica.

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

» Elaboreazd 1inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiiilor de atribuire/fiselor de date.

= Elaboreaza invitatii sau anunturi de participare.

* Transmite spre publicare iIn SEAP (www.e-licitatie.ro).

= Transmite spre publicare anunturile de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei.

= Elaboreaza si inainteazd spre semnare referatele si dispozitiile pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numire.

= Transmite informatiile solicitate in baza unor prevederi legale.

» Participa la negocierea clauzelor contractuale, dacé este cazul.

= Primeste si solutioneaza solicitéri de clarificare la documentatia de atribuire.

= Asigura, in calitate de utilizator SEAP, transmiterea in SEAP a comunicirilor intermediare
privind rezultatul etapelor de evaluare elaborate in cadrul procedurilor, a rapoartelor si comunicarilor
privind rezultatele aplicarii procedurilor de atribuire;

= Primeste ofertele.

= Asigurd publicarea in SEAP a masurilor adoptate inainte de data limitd de depunere a ofertelor ca
urmare a notificérii prealabile a contestatiilor formulate de operatorii economici interesati, in termen de
o zi lucrdtoare de la adoptare;

= Participd la deschiderea ofertelor.

= Redacteaza procesele verbale si rapoartele aferente procedurilor de achizitii publice.

= Participd la sedintele Comisiei de verificare a propunerilor tehnice si financiare.
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= Stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile.

= Primeste si Tnainteaza in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile.

= Asigurd publicarea in SEAP a contestatiilor 1n termen de o zi lucrdtoare de la primirea acestora
faa a face referire la datele de identificare cu caracter personal ale constatatarului,

= Publica in SEAP deciziile CNSC in termen de 5 zile de la data primirii fara referire la informatiile
pe care operatorul economic precizeaza in oferta sa ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un
drept de proprietate intelectuala;

= Asigurd publicarea 1n  SEAP a denumirii si datelor de identificare a
ofertantilor/candidatilor/tertilor sustindtori in termen de 5 zile de la expirarea termenelor limita de
depunere a ofertelor in conditiile art. 63 din Legea nr. 98/2016;

» Transmite comunicarile ofertantilor cu rezultatele evaluarii;

= Elaboreaza si inainteazd spre semnare contractele de achizitie publica.

. intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertantii castigétori si
necastigatori.

= Participa impreund cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.

= Preia de la compartimentele de specialitate procesele verbale de receptie partiala si finala.

= Intocmeste actele constatatoare pentru fiecare proceduri in baza proceselor verbale partiale sau
finale.

= Intocmeste raport de activitate saptimanal pe care-1 transmite pe e-mail sefului ierarhic.

= Participa la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamitati,
recensamant, sau alte activitati, la solicitarea conducerii Primariei comunei Dumbravita;

= Asigura arhivarea documentelor care fac parte din dosarul achizitiei publice 1n cazul procedurilor
de atribuire desfdsurate prin utilizarea mijloacelor electronice in conformitate cu prevederile HG
395/2016 si ale Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronic, republicati;

= Asigura transparenta achizitiilor directe realizate offline si a achizitiilor de servicii specifice
prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 a cédror valoare estimatd presupune derularea unei
proceduri simplificate proprii, prin publicarea in SEAP la sectiunea ”Publicitate-anunturi”.

e Aduce de indata la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementérilor legale
privind procedurile .

e Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul
institutiei.

Art. 30. Compartiment protectia mediului si animalelor

Atributii :

* Propune masuri de rezolvare a problemelor privind mediul si protectia animalelor;

» Efectueaza verificdri pentru depistarea deficientelor in activitatile de mediu si protectia animalelor

si intervine prin méasuri concrete in solutionarea eficientd a acestora prin operatorii de servicii,

* Urmadreste efectuarea in bune conditii si la termenele stabile a lucrarilor, activitatilor, serviciilor

prestate de operator in domeniul de mediu si a protectiei animalelor;

 Verificd activitatea operatorilor conform programelor stabilite;
» Constata si sanctioneaza contraventional, in baza legislatiei In vigoare, situatiile de incalcare a

legislatiei in domeniu;

« Intocmeste documentatiile si promoveaza proiecte citre Consiliul Local al comunei Dumbravita

privind rezolvarea problemelor de mediu si protectiei animalelor;

+ Verificd sesizdrile si reclamatiile cetdtenilor, persoanelor juridice, pe probleme de mediu si

protectia animalelor analizand situatiile pe teren si urmarind rezolvarea acestora conform competentelor
care 1i revin;
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« Urmadregste punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale in domeniu
si modul de Indeplinire de catre persoane fizice si juridice a obligatiilor ce le revin privind mediul si
protectia animalelor;

» Colaboreazd cu reprezentantii institutiilor i organizatiilor abilitate pe probleme de mediu si
protectia animalelor;

* Verifica modul de respectare a prevederilor legale privind cainii comunitari, privind respectarea
legislatiei privind protectia animalelor;

+ Inventariaza problemele privind mediul si protectiei animalelor impreuna cu institutiile abilitate,
informeaza si propune masuri In acest sens;

* Propune teme de proiectare si intocmeste caiete de sarcini pentru achizitii, licitatii, concesionari,
privind mediul si protectiei animalelor in comuna Dumbravita;

« Intocmeste documentatia tehnici necesard a fi transmisd Compartimentului Achizitii publice in
vederea initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete de sarcini, planse, memorii
tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnicd si economico-financiard a
operatorilor economici, nota justificativa privind aceste cerinte, etc) din domeniile de activitate;

« Administreazi contractele de achizitie publica, de lucrari si servicii rezultate In urma desfasurarii
procedurilor de achizitie publica solicitate Compartimentului Achizitii publice din domeniile de activitate;

« Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte care cad In competenta
compartimentului;

» Organizeazd periodic intdlniri cu operatorii in domeniu, analizeazd i stabileste masuri de
solutionare a sesizarilor, reclamatiilor primite de la utilizatori;

* Propune masuri de rezolvare a problemelor de mediu ;

e Propune realizarea strategiei de protectie a mediului pe termen mediu si lung in comuna
Dumbravita;

» Promoveazd si sustine programe privind educatia cetdtenilor impreund cu diverse organizatii,
asociatii, institutii;

» Receptioneaza lucrdrile si urmareste realizarea contractelor in derulare privind problemele de
mediu;

 Efectueaza controale privind poluarea industriala;

« Propune s§i promoveaza proiecte de protectic a mediului impotriva efectelor negative ale
evacudrilor de ape uzate;

* Se numeste responsabil pentru implementarea procesului de bugetare participativa
DUMBRAVITA PARTICIPA la nivelul localititii Dumbravita cu respectarea prevederilor Hotararii
Consiliului Local al comunei Dumbrévita nr. 75/29.07.2021.

Art. 31. Serviciul Tehnic
Sef serviciu
Post contractual de conducere cu nivel de salarizare identic cu functia publicé de sef serviciu avand
urmatoarele atributii privind conducerea structurii din subordine:
e  Planifica, organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea structurii/structurilor din subordine;
e  Propune primarului structura si numarul de personal, atributii de serviciu pentru personalul din
subordine;
Stabileste obiectivele structurii/structurilor din subordine in conformitate cu cerintele legale
privind sistemul de control intern managerial si raspund de indeplinirea acestora;
e  Propune promovarea sau sanctionarea personalului din subordine.
o Intocmeste fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le transmit spre
aprobare conducétorului institutiei,
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Intocmesc si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor pe tipuri de
functii (functii publice si functii contractuale) din structurile pe care le conduc si le transmit spre
contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

Dispun masurile necesare si raspund de implementarea standardelor de control intern managerial
la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asigurarii resurselor materiale
si umane necesare desfasurarii activitatii;

Intocmesc si transmit catre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
structurii pe care il conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului
respectiv;

Asigura si raspund de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale
stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la
nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduc;

Asigura si raspund de raportarea rezultatelor activitatii structurii pe care o conduc catre primar;

Isi stabilesc si aplica metode propria privind controlarea deruldrii activitatilor specifice realizate
de angajatii din subordine;

Asigura si raspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelul structurii pe
care o conduc, in termenele previzute;

Asigura si raspund de instruirea necesara a angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesitdtile identificate si/sau dispozitiile conducere institutiei;

Asigura cunoasterea normelor de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de
cétre salariatii din subordine.

Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionala.

Réspund de evaluarea corecta a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc
precum si de aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri.

Coordoneazd, organizeaza si raspund de desfasurarea activitatilor specifice structurii pe care o
conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuititii acestor
activitati.

Asigura si raspund de comunicarea cétre primar a deficientelor de natura sa produca perturbiri in
buna desfasurare a activitatilor realizate de catre personalul din subordine, precum si a masurilor
propuse pentru remedierea acestor deficiente;

La solicitarea primarului, participa la audiente, asigurand detalii specifice problemelor solicitate
de persoana inscrisa in audienta;

Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentelor
acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduc;

Raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului intern si a
Regulamentului de organizare si functionare, a tuturor masurilor/deciziilor conducere care au
implicatii asupra personalului din subordine;

Riaspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se
refera la activitatea structurii pe care o conduc, informand conducerea institutiei;

Verifica si semneaza lucrarile personalului din subordine;

Repartizeaza structurii din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre solutionare;

Propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitétii in cadrul structurii pe care o
coordoneaza, colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei, rdspunzand cu
promptitudine la solicitérile acestora;
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e  Urmiresc respectarea normelor de conduita si disciplina de cétre personalul din subordine;

e  Propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de citre
personalul din subordine si avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile
legii;

e  Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeazd prezenta in
institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

e  Sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de Consiliu local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

e  Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

e  Sesizeazi neindeplinirea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu si propune sanctionarea
personalului din subordine, in limita competentelor legale;

e  Aduce de indatid la cunostinta sefului ierarhic superior orice incilcare a reglementdrilor legale
privind procedurile.

Art. 32. In subordinea sefului de serviciu functionarea urmitoarele compartimente:
Compartiment Proiecte §i investitii
Compartiment Avizare lucrdri domeniul public
Compartiment Transport
Compartiment Retele electrice
Compartiment Infrastructurd rutierd si edilitare
Compartiment Constructii civile
Compartiment Spatii verzi, terenuri sportive, locuri de joacd
Compartiment Administrarea domeniului public
Compartiment Culturd, sport, tineret
Compartiment Proiecte europene

Atributii:

1. Stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare aferenta proiectului.

2. Supune aprobarii tema de proiectare in vederea asigurarii coerentei proiectului.

3. Intocmeste rapoarte de specialitate privind supunerea spre aprobare a indicatorilor tehnico-
economici.

4. Participa la sedintele de lucru in vederea elaborarii caietelor de sarcini.

5. Asigura comunicarea cu partenerii, constructorii, dirigintii din cadrul proiectului si respectarea
obligatiilor ce decurg din parteneriat.

6. Verifica si analizeaza respectarea bugetului proiectului.

7. Stabileste eligibilitatea ideii conform legislatiei in vigoare si a normelor de aplicare.

8. Urmareste respectarea termenelor proiectului.

9. Creeaza baze date privind organismele care acorda finantare (fonduri structurale, fonduri
comunitare, fonduri nationale si fonduri internationale).

10. Identifica surse de finantare pentru realizarea proiectelor ce raspund nevoilor identificate in
comunitatea locala.

11. Relationeaza cu alte departamente din cadrul Primariei in procesul de implementare a
proiectelor.

12. Asigura realizarea documentatiilor de finantare conform cerintelor fondurilor finantatoare.

13. Asigura scrierea documentatiilor de finantare (cerere de finantare, buget, matrice cadrul logic) a
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proiectelor.

14. Asigura implementarea proiectelor finantate (intocmeste si urmareste respectarea calendarului
de implementare a activitatilor din cadrul proiectelor).

15. Participa la intocmirea bugetului proiectelor in faza de realizare a documentatiei.

16. Participa la organizarea de intalniri si evenimente prilejuite de diferite ocazii: lansari si incheieri
de proiecte, consultari publice sau alte actiuni publice organizate in cadrul proiectelor.

17. Pregateste rapoartele pentru sedintele de comisie si consiliu local referitor la problemele legate
de activitatea pe care o desfasoara.

18. Raspunde in termen la toate adresele, in legatura cu activitatea pe care o desfasoara, primite de
la diverse institutii.

19. Pentru fiecare proiect in parte aflat in curs de implementare care se afla in responsabilitatea sa,

salariatul va completa urmatoarele informatii pe linkul:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1buqgyBD 1 GwC6IC1LsuD WQogsPLOtCcLbxRS60GOAL2Ik/edit

#gid=0:

Denumire investitie;
Valoare curentd proiect;
Suplimentare probabila;
Valoare totala proiect;
Finantare din buget local;
Finantare din alte surse;
Total plati efectuate;
Plati efectuate din buget local;
Plati efectuate din buget local;
Plati efectuate din alte surse;
Total rest plati;
Incasari ramase din alte surse;
. Rest plati din buget local;
Sursa de finantare;
Executant;
Data incepere contract;
Data finalizare contract;
Procent realizare responsabil.
20. Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului.
21. Aduce de indatd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incalcare a reglementérilor legale
privind procedurile.
22. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul

institutiei.

TRTOBETATTE@ MO Q0 o

1. Emiterea avizelor/acordurilor aferente executiei lucrarilor la retelele tehnico edilitare in urma
verificarii situatiei pe teren.

2. Urmarirea aducerii la starea initiala a terenurilor la terminarea lucrarilor la retelele tehnico
edilitare.

3. Preluarea si solutionarea in termen legal a tuturor sesizarilor cetatenilor pe probleme de
infrastructura si transport, conform legislatiei in vigoare;

4. Deplasarea in teren pentru constatarea celor sesizate;

5. Contact direct cu cetateanul si raspuns in scris;

6. Organizarea demararii executiei lucrarilor ;
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7. Emite ordinul de incepere a executiei lucrarilor ;

8. Intocmeste procesul verbal de predare primire a amplasamentului si convoaca factorii implicati

9. Redacteaza si expediaza invitatii pentru : executant, proiectant, detinatorii de retele pentru
participare la predarea primirea amplasamentului;

10. Urmarirea si verificarea din punct de vedere calitativ si cantitativ a executiei lucrarilor in
conformitate cu proiectele de executie ;

11. Masoara in teren si verifica calitatea lucrarilor conform programului privind calitatea;

12. Realizarea tuturor demersurilor stabilite de lege si descrise la punctele anterioare pentru -
demararea, planificarea lucrarilor si intocmirea actelor necesare;

13. Urmarirea si indeplinirea masurilor stabilite de comisia de receptie ;

14. Urmarirea realizarii sarcinilor prevazute pentru proiectanti si constructori;

15. Intocmirea rapoartelor si a informarilor privitoare la stadiul fizic al Iucrarilor;

16. Consultarea evidentelor existente;

17. Executarea altor sarcini primite de la superiori;

18. Elaborarea de propuneri pentru investitii si cheltuieli curente;

19. Evalueaza costul unor lucrari ce urmeaza a se executa ;

20. Urmareste realizarile in vederea incadrarii in planul bugetar;

21. Intocmeste documentatiile tehnice in vederea elaborarii caietelor de sarcini - cand este cazul;

22. Verificarea concordantei intre prevederile autorizatiei si ale proiectului;

23. Preluarea amplasamentului si a reperelor de nivel si predarea acestora executantului, libere de
orice sarcina;

24. Participarea impreuna cu proiectantul si cu executantul la trasarea generala a constructiei si la
stabilirea bornelor de reper;

25. Studierea proiectului, a caietelor de sarcini, a tehnologiilor si procedurilor prevazute pentru
realizarea constructiilor;

26. Verificarea existentei tuturor pieselor scrise si desenate, corelarea acestora, respectarea
reglementarilor cu privire la verificarea proiectelor de catre verificatori atestafi si existenta vizei expertului
tehnic atestat, acolo unde este cazul;

27. Verificarea existentei programului de control al calitatii, cu precizarea fazelor determinante,
vizat de Inspectoratul Judetean in Constructii - [.S.C.;

28. Verificarea existentei si respectarea ,,Planului calitatii" si a procedurilor/instructiunilor tehnice
pentru lucrarea respectiva;

29. Verificarea respectarii Iegislatiei cu privire la produsele pentru constructii, respectiv: existenta
documentelor de atestare a calitatii, corespondenta calitatii acestora cu prevederile cuprinse in
documentele de calitate, proiecte, contracte;

30. Interzicerea utilizarii produselor pentru constructii necorespunzatoare sau fara certificate de
conformitate, declaratie de conformitate ori fara agrement tehnic (pentru materialele netraditionale);

31. Urmarirea realizarii constructiei in conformitate cu prevederile proiectelor, caietelor de sarcini,
ale reglementarilor tehnice in vigoare si ale contractului;

32. Verificarea respectarii tehnologiilor de executie, aplicarea corecta a acestora in vederea
asigurarii nivelului calitativ prevazut in documentatia tehnica, in contract si in normele tehnice in vigoare;

33. Interzicerea executarii de lucrari de catre persoane neautorizate conform reglementarilor legale
in vigoare;

34. Participarea la verificarea in faze determinante;

35. Efectuarea verificarilor prevazute in reglementarile tehnice si semnarea documentelor intocmite
ca urmare a verificarilor (procese-verbale in faze determinante, procese-verbale de lucrari ce devin ascunse
etc.);

36. Interzicerea utilizarii de tehnologii noi neagrementate tehnic;
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37. Asistarea la prelevarea probelor de la locul de punere in opera;

38. Urmarirea realizarii Iucrarilor, din punct de vedere tehnic, pe tot parcursul executiei acestora si
admiterea la plata numai a Iucrarilor corespunzatoare din punct de vedere cantitativ si calitativ;

39. Transmiterea catre proiectant a sesizarilor proprii sau ale participantilor la realizarea constructiei
privind neconformitatile constatate pe parcursul executiei:

40. Dispunerea opririi executiei, demolarii sau, dupa caz, a refacerii lucrarilor executate
necorespunzator de catre executant, in baza solutiilor elaborate de proiectant si vizate de verificatorul de
proiecte atestat;

41. Verificarea respectarii prevederilor legale cu privire la cerinjele stabilite prin Legea nr. 10/1995
privind calitatea in construct, cu modificarile ulterioare, in cazul efectuarii de modificari ale documentatiei
sau adoptarii de noi solutii care schimba conditiile inifiale;

42. Urmarirea respectarii de catre executant a dispozitiilor si /sau a masurilor dispuse de
proiectant/de organele abilitate;

43. Preluarea documentelor de la constructor si proiectant si completarea cartii tehnice a constructiei
cu toate documentele prevazute de reglementarile legale;

44. Urmarirea dezafectarii lucrarilor de organizare de santier si predarea terenului detinatorului
acestuia;

45. Raspunde de solutionarea cu celeritate a petitiilor /sesizarilor /solicitarilor de informari publice,
care i-au fost repartizate de catre seful de birou si cu respectarea Procedurilor Operationale aplicabile cu
privire la circuitul documentelor din domeniul de activitate si conexe asa cum au fost acestea stabilite ,
aprobate si difuzate conform ,, OMFP nr. 946 din 4 iulie 2005 ( republicat**) ( actualizat*) pentru
aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
entitafile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial

46. Participarea in comisiile de achizitie publica derulate de Primaria Comunei Dumbravita, atunci
cand este numit prin dispozitia Primarului;

47. Participarea in comisiile de receptie a documentatiilor tehnico-economice, aferent fiecarei etape
de proiectare pentru obiective de investitii ce se deruleaza prin Directia Tehnica sau prin alte structuri ale
Primariei Comunei Dumbravita, potrivit numirii prin Dispozitii emise de Primarul Comunei Dumbravita;

48. Emiterea de propuneri anuale, in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al comunei
Dumbravita, in vederea alocarii fondurilor financiare necesare in buget,in corelare cu Strategia de
devoltare a infrastructurii rutiere si a Programelor multianuale pentru obiective de investitii privind
construirea, modernizarea, reabilitarea strazilor,drumurilor, podurilor, din Comuna Dumbravita;

49. Realizarea demersurilor procedurale legale privind constituirea comisiei de receptie la
terminarea lucrarilor si a receptiei finale la obiectivele de investitii ;

50. Participarea la receptia la terminarea lucrarilor, respectiv finala in calitate de membru al
comisiei de receptie;

51. Derularea procedurilor legale pentru receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala,pentru
toate lucrarile de investitii noi, modernizari, reabilitari, privind toate categoriile de drumuri de pe teritoriul
Comunei Dumbravita (drumuri modernizare si nemodernizate, strazi ,alei circulabile,podete, etc.);

52. Ducerea la indeplinire de catre executantul lucrarilor a masurilor stabilite de comisia de
receptie,daca sunt stabilite astfel de masuri prin procesul verbal de receptie;

53. Transmiterea procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor, in maxim 3 zile
lucratoare,dupa semnarea fara obiectiuni , de catre toti membrii comisiei de receptie, catre Serviciul
Economic, in vederea derularii procedurilor legale cu privire la inscrierea in evidentele patrimoniale ale
Comunei Dumbravita a investitiilor finalizate.

54. Raspunde de indeplinirea atributiilor ce-i revin in calitate de responsabil, supervizor de lucrari,
in conformitate cu Dispozitia Primarului emisa in acest sens, inclusiv raspunde in relatia cu Curtea de
Conturi, cu respectarea parametrilor calitativi si cantitativi stabiliti prin caiete de sarcini, proiecte si detalii
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de executie,ordine de lucru si a aspectelor identificate si stabilite la predarea amplasamentelor catre
executantii lucrarilor , pentru toate lucrarile de investitii noi, modernizari, reabilitari, repartizate potrivit
competenjei postului;

55. Intocmirea Cartii Tehnice a Constructiei pentru toate obiectivele de investitii derulate prin
birou,asigurand si raspunzand de pastrarea acestora in conditii de siguranta si de consemnarea observatiilor
.interventiilor care sunt prevazute de legislatia in vigoare pe perioada existentei constructiei

56. Instiintarea Inspectoratului de Stat in Constructii si a emitentului Autorizatiei de Construire de
inceperea lucrarilor, pe baza notificarii constructorilor, conform prevederilor in vigoare;

57. Primeste la semnat / verificat situatiile de lucrari efectuate in cadrul programului de investitii
pentru strazi si poduri/pasaje,inclusiv trafic rutier etc, si verifica conformitatea cantitativa si calitativa a
executiei lucrarilor de investitii cu proiectele de executie si lucrarile real executate in teren, inclusiv prin
fiecare functionar public desemnat prin Dispozitia Primarului ca diriginte de santier / responsabil de lucrari
in concordanta cu atributiile stabilite in acest sens prin fisa postului;

58. Intocmirea raportarilor /informarilor trimestriale, anuale si de cate ori sunt solicitari privind
investitiile realizate pentru lucrarile repartizate;

59. Intocmirea referatelor de necesitate in vederea organizarii procedurilor de achizitie publica
pentru prestari servicii si / sau lucrari,1a solicitarea conducerii Directiei Tehnice;

60. Obtinerea, unde este cazul, a acordurilor/avizelor necesare, obtinerea certificatelor de urbanism/
autorizatiilor de construire prin depunerea documentatiilor necesare obtinerii certificatelor de urbanism
(CU), acordurilor/avizelor necesare, precum si a autorizatiilor de construire (AC), asigura urmarirea
procedurilor de obtinere a acestor acte;

61. Monitorizarea contractelor care i-au fost repartizate;

62. Predarea documentatiei pentru organizarea procedurii de achizitie publica in vederea contractarii
executiei lucrarilor / prestarii serviciilor , intocmirea referatelor de necesitate in vederea demararii
procedurilor de achizitie, punerea la dispozitia Compartimentului de Achizitii a documentatiei necesare in
format scris si electronic, pentru postarea lor pe SEAP (Sistem Electronic de Achizitii Publice);

63. Asigura constituirea bazelor de date necesare pentru stocarea si prelucrarea datelor relevante
privind activitatile de care raspunde;

64. Asigura mentinerea si actualizarea permanenta a informatiilor / datelor continute in bazele de
date constituite in corelare cu atributiile si domeniul de activitate, postarea informatiilor publice pe site-ul
Primariei Comunei Dumbravita si actualizarea in permanenta a acestora, cu privire la elementele necesare
informarii despre activitatea proprie, categorii de lucrari executate ,locatia acestora ,termenele de realizare
a acestora , zona de incidenta si impactul asupra vecinatatilor , programe viitoare pentru lucrari similare;

65. Raspunde de punerea in aplicare a Hotararilor Consiliului Local in domeniile de activitate din
Directia Tehnica;

66. Raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si a informatiilor continute in acestea, in
baza prevederilor normative interne si in baza legislatiei in vigoare.

67. Raspunde de intocmirea corecta si la timp a tuturor documentelor realizate de el;

68. Transmite catre sefii ierarhici, la solicitarea acestora sau din proprie intiativa,
informari/studii/analize aferente activitatilor specifice Biroului Infrastructura si Transport;

69. Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din Directia Tehnica/Primaria Comunei Dumbravita/
institutii / alte autoritati , pentru a obtine sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului
sau de competenta sau care au conexiuni cu activitatea specifica acestora;

70. Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului.

71. Aduce de indata la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementirilor legale
privind procedurile.
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72. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul
institutiei.

1. Are obligatia cunoasterii legislatiei cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern si
international de marfuri.

2. Planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport pe raza Comunei Dumbravita.

3. Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeazad neregulile constatate;

4. Verifica functionarea semafoarelor aflate In Comuna Dumbravita;

5. Verifica starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere pe arterele rutiere aflate in competenta
Primariei Comunei Dumbravita;

6. Participa la sedintele Comisiei de Circulatie Rutierd si propune luarea unor masuri de
sistematizare rutiera in anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, In anumite zone sau sectoare
ale drumului public;

7. Supravegheaza zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

8. Coordoneaza si supravegheaza actiunile pentru inlaturarea efectelor fenomenelor naturale, cum
sunt: ninsoare abundentd, viscol, vint puternic, ploaie torentiald, grindind, polei §i altor asemenea
fenomene, pe raza teritoriald a comunei Dumbravita;

9. Programeaza si optimizeaza rute privind transportul scolar pe raza comunei.

10. Urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor din parcul auto al institutiei, starea
tehnica si de curatenie.

11. Stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto.

12. Pastreaza legatura cu autoritatile rutiere si furnizorii relevanti.

13. Obtinerea avizelor, licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule.

14. Gasirea solutiilor optime de desfasurare a transporturilor si comunicarea solutiilor alese catre
clienti.

15. Organizarea transporturilor in cele mai bune conditii, cu respectarea calitatii si termenelor cerute
de standarde.

16. Redacteaza certificate pentru mopede si utilaje.

17. Consiliaza contribuabilii in domeniul in care isi desfasoara activitatea.

18. Optimizeaza costurile legate de transport.

19. Monitorizeaza consumurile de carburanti.

20. Organizarea activitatii de emitere si eliberare a autorizatiilor pentru autovehicule ce depasesc 20

21. Realizeaza rapoartele de activitate si prognozarea cheltuielilor aferente departamentului.

22. Organizarea, desfasurarea si controlul activitatii de taximetrie conform Regulamentului de
organizare si desfasurare a transportului de persoane si de bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere
in Comuna Dumbravita, judetul Timis, anexa la HCL nr. 77/2018;

23. Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in

prezenta fisa a postului.
24. Aduce de 1ndata la cunostinta sefului ierarhic superior orice incalcare a reglementarilor legale

privind procedurile.
25. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul

institutiei.

1. Raspunde de executarea bransamentului electric la orice obiectiv:

a. Intocmire referat de necesitate

b. Pregatire documentatie pentru obtinere Aviz de amplasament al obiectivului,
c. Depunerea dosarului la Enel,
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d. Intocmire referat de plata in urma emiterii facturii de catre Enel,

e. Urmarirea achitarii facturii si se transmite la Enel extrasul de cont pentru confirmare.

f. Dupa obtinerea Avizului de amplasament,care dureaza circa 2-3 saptamini,se pregateste dosarul
pentru obtinerea Avizului tehnic de racordare [ATR],

g. Depunerea dosarului la Enel,

h. Se emite factura pentru emitere Aviz,

i. Intocmire referat de plata in urma emiterii facturii de catre Enel, se achita, se transmite la Enel
extrasul de cont pentru confirmarea platii.

j. Dupa obtinerea ATR-ului, care dureaza intre 4-5 saptamini, se pregateste documentatia pentru
incheierea Contractului de Racordare si a Contractului de Furnizare,

k. Emiterea celor doua contracte,

. Se semneaza de beneficiar si Enel,

m.Urmeaza emiterea facturii de plata, se intocmeste referat plata, se achita factura si se transmite din
nou la Enel extrasul de cont pentru confirmarea platii.

n. Aceasta operatiune poate dura si 3 saptamini, uneori chiar mai mult.

o. Dupa ce este verificata plata, Enel incheie Contract de Executie cu o firma atestata ANRE, care
poate dura pina la 3 saptamini, se face o planificare a lucrarii intre Enel si executant| perioada pe care nu o
cunoastem], si se da ordin de executie, [ deasemenea nu ni se comunica].

p. Dupa executia lucrarii, executantul trimite la Enel actele pentru receptia lucrarii, si in aceasta
perioada beneficiarul are obligatia de a efectua priza/-ele de pamint, se transmite la Enel buletin verificare
prize si dosarul de interior al obiectivului.

q. Dupa admiterea receptiei,care poate dura 2-3 saptamini, se da ordin de montare contor, care iar
dureaza o perioada lunga pina la montare.

r. Nota: abia acum dupa montarea contorului este incheiat bransamentul electric la obiectiv.

2. Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului. ‘

3. Aduce de indata la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementérilor legale
privind procedurile.

1. Propune masuri de rezolvare a problemelor privind spatiile verzi, terenuri sportive si locuri de
joaca;

2. Efectueaza verificari pentru depistarea deficientelor in activitdtile de spatii verzi, terenuri sportive
si locuri de joacd si intervine prin masuri concrete in solutionarea eficientd a acestora prin operatorii de
servicii;

3. Urmaireste efectuarea in bune conditii si la termenele stabile a lucrarilor, activitatilor, serviciilor
prestate de operator in domeniul spatiilor verzi, terenuri sportive si locuri de joaca;

4. Verifica activitatea operatorilor conform programelor stabilite;

5. Constatd si sanctioneazi contraventional, in baza legislatiei in vigoare, situatiile de incalcare a
legislatiei in domeniu;

6. Intocmeste documentatiile si promoveaza proiecte citre Consiliul Local al Comunei Dumbravita
privind modernizarea spatiilor verzi, terenuri sportive si locuri de joaca;

7. Verifica sesizarile si reclamatiile cetitenilor, persoanelor juridice, pe probleme de spatii verzi, ,
terenuri sportive si locuri de joacd analizdnd situatiile pe teren si urmarind rezolvarea acestora conform
competentelor care i revin;

8. Urmareste punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale In domeniu
si modul de indeplinire de catre persoane fizice si juridice a obligatiilor ce le revin privind spatiile verzi,
terenuri sportive si locuri de joaca;
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9. Colaboreaza cu reprezentantii institutiilor i organizatiilor abilitate pe probleme de spatii verzi,
terenuri sportive si locuri de joaca;

10. Inventariazd problemele privind spatiile verzi, impreund cu institutiile abilitate, informeaza si
propune masuri In acest sens;

11. Propune teme de proiectare si intocmeste caiete de sarcini pentru achizitii, licitatii, concesiondri,
privind gestionarea spatiilor verzi, terenuri sportive si locuri de joacd in Comuna Dumbravita;

12. Evalueaza si propune masurile de recuperare a pagubelor inregistrate pe spatiile verzi, terenuri
sportive si locuri de joaci;

13. Receptioneaza lucrarile si urmareste realizarea contractelor in derulare privind spatiile verzi, ,
terenuri sportive si locuri de joaca, defrigari si taieri de corectie arbori, achizitii de material dendrologic,
refacerea spatiilor verzi afectate si distruse;

14. Intocmeste documentatia tehnici necesard a fi transmisa Compartimentului Achizitii publice in
vederea initierii procedurilor de achizitie publicd (tema de proiectare, caiete de sarcini, planse, memorii
tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnicd si economico-financiard a
operatorilor economici, nota justificativa privind aceste cerinte, etc) din domeniile de activitate;

15. Administreazd contractele de achizitie publica, de lucrdri si servicii rezultate in urma
desfasurdrii procedurilor de achizitie publica solicitate Compartimentului Achizitii publice din domeniile
de activitate;

16. Urmadreste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte care cad in competenta
compartimentului,

17. Urmareste respectarea normelor de infrumusetare a zonelor verzi de pe raza comunei
Dumbravita, de catre persoanele fizice si juridice;

18. Supravegheaza si urmareste buna functionare, intretinerea si modernizarea locurilor de joacd, a
terenurilor sportive in Comuna Dumbravita;

19. Organizeazd periodic intdlniri cu operatorii in domeniu, analizeaza si stabileste masuri de
solutionare a sesizarilor, reclamatiilor primite de la utilizatori;

20. Urmadreste imbunatatirea stirii de sdnatate a vegetatiei, studiul cauzelor ce conduc la
imbolndvirea si degradarea acesteia (boli, ddunatori, poluare);

21. Colaboreaza cu diferite institutii de specialitate in vederea aducerii speciilor din flora autohtona
la un efectiv optim, verifica si urméreste protejarea lor;

22. Propune masuri de rezolvare a problemelor privind spatiile verzi, terenuri sportive si locuri de
joaca ;

23. Promoveaza si sustine programe privind educatia cetdtenilor Impreund cu diverse organizatii,
asociatii, institutii;

24. Propune masuri de rezolvare a problemelor privind combaterea vectorilor $i ddundtorilor;

25. Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului.

26. Aduce de indata la cunostinta sefului ierarhic superior orice incilcare a reglementarilor legale
privind procedurile.

27. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul
institutiei.

* Administreazd si exploateaza eficient cladirile, terenurile, bazele sportive, Sala polivalents,
cdminul cultural si alte imobile si terenuri aflate in proprietatea publica sau privata comunei Dumbravita;

» Administreazi si exploateaza spatiile publicitare si a panourile de afisaj si reclama;

« Intocmeste si supune spre aprobarea Consiliului Local regulamentul privind modul de inchiriere a
bunurilor ce apartin domeniului public si privat al Comunei Dumbravita;
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 Realizeazd si actualizeaza baza de date a imobilelor si terenurilor aflate In proprietatea Comunei
Dumbravita, cat si a chiriasilor si concesionarilor, persoanelor juridice sau fizice cu drept de folosintéd a
imobilelor;

» Monitorizeaza respectarea clauzelor contractuale de catre chiriasi, concesionari, beneficiari si
identificarea neconformitétilor si solutionarea acestora;

* Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului.

¢ Aduce de indatd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementarilor legale
privind procedurile.

 Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul

institutiei.

Atributii:

- organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si distractive pentru toate categoriile
socio-profesionale si de varstd (concerte, spectacole, concursuri, festivaluri, expozitii,etc);

- responsabilitati de organizare a evenimentelor Comunei Dumbrévita din Agenda evenimentelor
culturale aprobata de catre Consiliul Local al comunei Dumbréyvita;

- Respecta Regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile de lucru cuprinse in fisa
postului;

- Intocmeste saptamanal sau lunar un raport de activitate care in transmite pe mail sefului ierarhic
superior — seful Serviciului Tehnic;

- Pune in executare dispozitiile Primarului Comunei Dumbrévita si Hotérarile Consiliului local
Dumbravita din domeniul sdu de activitate, care 1i sunt aduse la cunostintd pentru ducerea la indeplinire;

- Aduce de indatd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementirilor legale
privind procedurile.

Art.33. Compartimentul Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd

Atributii:

a) Intocmeste documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului voluntar/serviciului
privat;

b) planifica si conduce activitatea de pregétire a personalului serviciului voluntar/serviciului privat;

c) asigurd respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare;

d) organizeaza activitatea de prevenire;

e) verifica intretinerea autospecialelor, a utilajelor si a materialelor din dotare;

f) conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

g) Intocmeste rapoartele de interventie.

Asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind apararea
impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;
a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;

Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot
genera situatii de urgenta;

Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executa
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau implicate;

Informarea populatiei si a salarialilor privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare
in situatii de urgenta;

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgentd pe teritoriul
administrativ al comunei Dumbravita;
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Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

Informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

Instiintarea autorititilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgentd precum
sl monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

Participarea la limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta.

Responsabilitati:

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd asigurd punerea in practicd a dispozitiilor primarului
privind actiunile specifice prevenirii situatiilor de urgentd, avand la baza investirea personalului in calitate
de inspectori de specialitate, cu exercitiul autoritatii publice;

La nivelul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta se intocmeste Planul de analizad si
acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei Dumbravita supus spre aprobare Consiliului local. Se
actualizeazi anual;

Din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezultd, se intocmesc Graficul de
control si Graficul de informare publica avand la baza Programul de masuri in vederea acordarii asistentei
pentru prevenirea situatiilor de urgentd la gospodiriile populatiei, asociatii de proprietari evidentei
operatorilor economici din subordinea Consiliului Local si institutiile publice din sectorul de competents;

Programul de masuri este intocmit de catre inspectorul cu atributii de coordonare a Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta sub forma grafica, desfasurat pe un an calendaristic, aprobat de primar.
Pe baza lui se desfasoari activititile de control, verificare si informare preventiva a populatiei;

In urma acestor activitati, analizdndu-se concluziile, se propun primarului misurile legale ce se
impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de risc sau situatii de urgenta;

Pe timpul monitorizarii si gestionarii situatiilor de urgentd, personalul Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si din Centrul Operativ cu
activitate temporara la nivelul comunei Dumbrivita, desfasurdnd activitati specifice de sprijin, informare si
coordonare;

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta asigura indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de
specialitate transmise de Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor presedintelui
Comitetului Local, respectiv primarul comunei Dumbravita.

Art. 34. Compartiment Ghiseu Unic si arhiva

Atributii ghiseu unic:

1. Relatii cu publicul : oferd contribuabililor toate informatiile necesare, in limita competentelor
legale, in cadrul programului de lucru stabilit de catre conducerea Primariei Comunei Dumbravita pentru
ghiseul unic;

2. Verifica, preia si inregistreaza in sistemul electronic de inregistrare SOBIS toate documentele care
indeplinesc conditiile legale;

3. Elibereaza documentele intocmite de catre functionarii din Primarie, ca urmare a solicitarilor
inregistrate de contribuabili;

4. Elibereaza diverse tipizate persoanelor solicitante;

5. Intocmeste situatii si raspunde in termen la sesizarile care ii sunt repartizate;

6. Acorda consiliere contribuabililor in vederea completarii corecte a documentelor pe care se
inregistreaza;

7. Arhiveaza documentele de care raspunde si la finele fiecarui an le preda la arhiva primariei.
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8. Afiseaza diferite anunturi si comunicari ale compartimentului la avizierul din cadrul primariei.

9. Contribuie la promovarea imaginii primariei in relatia cu cetatenii.

10. Respectd Regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile de lucru cuprinse in fisa
postului;

11. Intocmeste saptamanal sau lunar un raport de activitate care in transmite pe mail sefului ierarhic
superior — Secretarul general al UAT Dumbravita;

12. Pune in executare dispozitiile Primarului Comunei Dumbravita si Hotardrile Consiliului local
Dumbravita din domeniul sdu de activitate, care 1i sunt aduse la cunostinta pentru ducerea la indeplinire;

13. Participa la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamitati,
recensamant, etc., la solicitarea conducerii Primariei Comunei Dumbravita;

14. Aduce de Indatd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incédlcare a reglementarilor legale
privind procedurile.

1. Intocmeste si actualizeaza ori de céte ori este nevoie nomenclatorul arhivistic la nivelul Primariei
comunei Dumbravita, conform legii;

2. Colaboreaza cu colegii si cu sefii tuturor structurilor pentru desfdsurarea si organizarea activitatii
de arhivare a documentelor;

3. Propune si redacteazd norme si proceduri interne privind arhivarea documentelor conform legii;

4. Se documenteaza in permenenta cu privire la legislatia in domeniul arhivarii;

5. Organizeazd si gestioneazd documentele aflate in depozitul de arhiva si monitorizeaza conditiile
de conservare a documentelor;

6. Colaboreazi ori de cate ori este nevoie si tine legdtura cu societatea comerciala care se ocupa de
scanarea si arhivarea documentelor;

7. Ajutd secretarul general la inventarierea si arhivarea tuturor dispozitiilor Primarului si hotarérilor
Consiliului local;

8. Ajutd compartimentul juridic la xeroxarea, scanarea si Indosarierea actelor ( citatii, comunicari,
hotarari judecatoresti);

9. Intocmeste saptamanal sau lunar un raport de activitate care in transmite pe mail sefului ierarhic
superior — Secretarul general al UAT Dumbravita;

10. Pune in executare dispozitiile Primarului Comunei Dumbravita si Hotérarile Consiliului local
Dumbravita din domeniul sau de activitate, care 1i sunt aduse la cunostintd pentru ducerea la indeplinire;

11. Participa la activitéti extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamititi,
recensamant, etc., la solicitarea conducerii Primariei Comunei Dumbravita;

12. Aduce de indata la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementarilor legale
privind procedurile.

13. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul

institutiei.

Art. 35. Compartiment Secretariat si Relatii publice

1. Inregistreaza petitiile si orice fel de document depus la registratura institutiei, corespondenta
primita prin posta si prin e-mail, pe care le prezinta conducatorului unitatii spre a fi repartizate
personalului de specialitate din cadrul Primariei, le distribuie pe semnatura de primire persoanelor indicate
si urmareste ca rezolvarea acestora sa se realizeze in termenul legal;

2. Gestioneaza timbrele postale privind francarea corespondentei expediate prin posta;

3. Pregateste si expediaza corespondenta la terti;

4. Conduce evidenta corspondentei inregistrand intrarile si iesirile documentelor;

5. Raspunde la telefon si repartizeaza apelurile catre serviciile solicitate;

6. Elibereaza pe mail sau pe fax, la solicitarea persoanelor diverse tipizate;
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7. Intocmeste situatii si raspunde in termen la scrisorile si sesizarile care ii sunt repartizate;

8. Acorda consiliere telefonica contribuabililor;

9. Se ocupa de achizitionarea din timp a diverselor formulare pe care le utilizeaza;

10. Verifica zilnic e-mailurile Primariei.

11. Arhiveaza documentele de care raspunde si la finele fiecarui an le preda la arhiva Primariei;

12. Se ocupa de protocol in cazul in care este nevoie;

13. Ajuta secretarul general la transcrierea procesului-verbal al sedintelor Consiliului local;

14. Respecta Regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile de lucru cuprinse in fisa
postului;

15. Intocmeste saptamanal sau lunar un raport de activitate care in transmite pe mail sefului ierarhic
superior — Secretarul general al UAT Dumbravita;

16. Pune in executare dispozitiile Primarului Comunei Dumbravita si Hotédrarile Consiliului local
Dumbravita din domeniul sdu de activitate, care ii sunt aduse la cunostinta pentru ducerea la indeplinire;

17. Participa la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamitati,
recensamant, etc., la solicitarea conducerii Primariei Comunei Dumbravita;

18. Aduce de indatd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incdlcare a reglementarilor legale
privind procedurile;

Art. 36. Compartiment Asistentd Sociald

Atributii privind asistenta sociald:

1. Are atributii in aplicarea Legii nr 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei ;

2. Are atributii in aplicarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicata.

3. Are atributii in aplicarea Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald
pentru consumatorul vulnerabil de energie;

4. Are atributii in aplicarea Legii nr. 28 din 15 martie 2021 privind aprobarea O.U.G nr.
84/2020 pentru stabilirea unor masuri necesare in vederea implementdrii Programului operational
Ajutorarea persoanelor defavorizate — POAD;

5. Are atributii in aplicarea O.U.G. nr. 115 din 16 iulie 2020 privind unele masuri pentru sprijinirea
categoriilor de persoane cele mai defavorizate care beneficiazd de mese calde pe baza de tichete sociale pe
suport electronic pentru mese calde, acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri
de distribuire a acestora;

6. Este responsabil de caz preventie pentru copiii incadrati in grad de handicap, in temeiul Ordinului
comun nr.1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata in
vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor
cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitdrii copiilor cu dizabilitéti si/sau
cerinte educationale speciale;

7. Tine evidenta cererilor si declaratiilor pe propria raspundere pentru acordarea alocatiei si
indemnizatiei pentru cresterea copilului in varsta de pana la doi ani, conform O.U.G. nr. 111/2010 ;

8. Intocmeste si tine evidenta anchetelor sociale solicitate de citre instantele de judecati, notari
publici sau alte institutii, conform prevederilor legale — Noul Cod Civil si Cod procedura civila ;

9. Tine evidenta copiilor a céror copii sunt plecati la munca in striinitate si colaboreaza cu alte
institutii in vederea monitorizarii acestora ;

10. Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap, in vederea obtinerii certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, conform Legii nr 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

11. Intocmeste dosarele sociale pentru plasament si incredintare si tine evidenta minorilor asupra
carora s-a instituit aceastd masura de protectie speciala;
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12. Intocmeste diverse situatii si rdspunde in termen la adresele si sesizarile care i1 sunt repartizate;

13. Consiliaza cetatenii in domeniul in care isi desfasoara activitatea;

14. Intocmeste si redacteaza anchetele sociale, tinnd cont de legislatia in vigoare;

15. Colaboreaza cu alte institutii si organizatii specializate si de profil;

16. Intocmeste saptamanal sau lunar un raport de activitate care in transmite pe mail sefului ierarhic
superior — Secretarul general al UAT Dumbravita;

17. Pune in executare dispozitiile Primarului Comunei Dumbravita si Hotérarile Consiliului local
Dumbravita din domeniul sau de activitate, care ii sunt aduse la cunostinté pentru ducerea la indeplinire;

18. Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului;

19. Participa la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale,
parlamentare, europarlamentare, calamitati, recensamant, etc., la solicitarea conducerii Primariei Comunei
Dumbravita;

20. Aduce de indatéd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementérilor legale

privind procedurile;

Art. 37. Compartiment Agricol si Fond Funciar

O Inainteaza si intocmeste diferite documentatii privind fondul funciar;

0 Ajutd la intocmirea si redactarea raspunsurilor la cererile avand ca obiect fondul funciar;

U Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar Dumbravita;

O Inregistreaza declaratiile cetdtenilor in registrul agricol tinut in format electronic;

O Intocmeste dosarele de preemptiune conform Legii nr. 17/2014;

0 Raspunde de arhiva documentelor privind fondul funciar;

O Inregistreaza titlurile de proprietate intocmite de OCPI Timis si le elibereaza proprietarilor;

O Elibereaza adeverinte pentru APIA pentru obtinerea subventiilor;

O Elibereaza certificate de producator pentru vanzarea produselor agricole;

U Informeaza producatorii agricoli cu date despre tehnologia culturilor legumicole, pomicole,
cerealelor, plantelor tehnice si lucrari de imbunatatirea si folosirea pasunii naturale, cand este cazul;

O Intocmeste si elibereaza, dupa semnarea celor in drept, certificatul de producator agricol si biletele
de adeverire a proprietatii animalelor, cand este cazul;

0 Urmareste executarea de catre toate persoanele fizice si juridice a lucrarilor de protectie si
ameliorare a solului, lucrarile de prevenire si combatare a proceselor de degradare si poluare a solului
provocate de fenomene naturale sau cauzate de activitati economice si sociale, daca este cazul;

0 Acorda consiliere contribuabililor in domeniul in care isi desfasoara activitatea;

O Intocmeste saptamanal sau lunar un raport de activitate care in transmite pe mail sefului ierarhic
superior — Secretarul general al UAT comuna Dumbravita;

0 Pune in executare dispozitiile Primarului Comunei Dumbrévita si Hotararile Consiliului local
Dumbravita din domeniul sdu de activitate, care 1i sunt aduse la cunostintd pentru ducerea la indeplinire;

U Participa la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, parlamentare,
europarlamentare, calamitati, recensamant, etc., la solicitarea conducerii Primariei comunei Dumbravita;

U Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului.

0 Aduce de indatd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incélcare a reglementarilor legale
privind procedurile.

O Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul

institutiei.
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Art. 38. S.P.C.L.E.P.

Atributii specifice de stare civila

1.intocme§te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, In dublu
exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele de
stare civild inregistrate in termen legal;

2.Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare i trimite comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul i sau, dupa caz, exemplarul ii, in conditiile
metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, in termen legal;

3.Elibereaza, gratuit, la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996 a arhivelor nationale, precum si ale Regulamentului ue 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
in termen legal;

4 Elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila,
in termen legal;

5.Trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, In termen de 10 zile de la
data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale
pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

6.Trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militard aflat asupra cetédtenilor incorporabili sau recrutilor;

7.Comunici, in scris, camerei notarilor publici in a cérei razd administrativa se afla lista actualizata a
actelor de deces intocmite, in termen legal,

8.Trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare,
certificatele anulate la completare, in termen legal;

9.Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
institutului national de statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
directia judeteana de statistica,

10. Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitdtii de stare civila;

11. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

12. Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJE.P;

13. Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei, in termen legal;

14. Primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor la care este arondat3 unitatea administrativ-teritoriala, in termen legal;

15. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in strainatate, in
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statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupé caz, a emiterii aprobarii, in termen legal;

16. Primegte cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din
straintate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentafie, in vederea avizrii
prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

17. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul
unitafii administrative-teritoriale competente;

18. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P. in termen legal;

19. Inscrie in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetitenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civild din cadrul S.P.C.J.E.P. in termen legal,

20. Transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare 1n actul de nagstere, o comunicare cu privire
la schimbarea numelui directiei pentru evidenta persoanelor si administrarea bazelor de date, directiei
generale de pasapoarte din cadrul ministerului administratiei si internelor, directiei cazier judiciar,
statisticd si evidente operative din cadrul inspectoratului general al politiei roméne si directiei generale a
finantelor publice judetene din cadrul agentiei nationale de administrare fiscald, de la locul de domiciliu al
solicitantului, in termen legal;

21. Inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul ii al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civild - exemplarul i;

22. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu
regim special;

23. Elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate, in termen legal;

24. Efectueazi verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetdtenii romani §i persoanele fara cetitenie domiciliate in romania, in termen
legal;

25. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de cétre s.p.c.j.e.p. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile strdine, precum si a
cererilor de rectificare a actelor de stare civila, in termen legal;

26. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecdtoreasca a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum §i
inregistrarea tardiva a nasterii;

27. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

28. Primeste cererile de divorf pe cale administrativd, semnate personal de cdtre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la priméria care are in pastrare actul de casdtorie sau pe raza céreia se afld ultima
locuintd comuni a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in registrul de intrare-
iegire al cererilor de divorf si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora,

29. Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
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administrativd, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupd caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinti
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

30. Constata desfacerea cdsétoriei prin acordul sotilor, in conditiile metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va fi ilnménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

31. Solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar judetean
de evidenta a persoanelor, alocarea, din registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului
de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

32. inregistreazé, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea césétoriei pe cale administrativa,
in baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care are in pastrare
actul de césatorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in
pastrare actul de césitorie, de notarii publici , in termen legal;

33. Colaboreaza cu autorititile de sanatate publicd judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuti
si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

34. Colaboreaza cu unitafile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie
de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscut;

35. Transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

36. Desfagoard activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetdtenilor, in
termen legal;

37. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale m.a.i., in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

38. Formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

39. Raspunde de activitagile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;;

40. Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitétile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistérii persoanelor a caror nastere nu a
fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta

41. Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati

42. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor

43. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte normative;

44. Opereaza in registrul electoral national cu respectarea termenelor;

45. Atributii de coordonare a activitatii serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor

dumbravita.

Atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor
1.Verificad datele inscrise in cererile de eliberare a actelor de identitate conform documentelor
anexate §i calitatea imaginilor persoanelor, prelucreaza datele, actualizeazd cu noile date baza de date,

transmite spre tiparire noile documente;
2.Verifica datele din cererile de inscriere a mentiunii de stabilire a resedintei conform documentelor

anexate, le prelucreaza si completeazd documentele;
3.Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare
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necesare eliberarii actelor de identitate;

4 Prelucreaza cererile de eliberare a cartilor de identitate provizorii, completeaza imprimatul si
raspunde de gestiunea imprimatelor;

5.Inregistreaza modificarile intervenite in starea civild a persoanelor conform documentelor inaintate
de serviciile de stare civild arondate, inregistreaza comunicarile de nastere;

6.Arhiveaza cererile de eliberare a actelor de identitate si de inscriere a mentiunii de stabilire a
resedintei, precum si celelelate documente din dosarele constituite si le preda persoanei responsabile cu
arhiva;

7.0pereaza in registrul electoral national;

8.Asigura securitatea documentelor de serviciu;

9.Actualizeaza baza de date cu modificarile comunicate de serviciile de stare civild precum si din
oficiu;

10. Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii

11. Opereazi in baza de date locale data inméanarii actelor eliberate.

Atributii privind registrul electoral

1. Efectueazd operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetafenii roméani cu domiciliul sau
resedinta in tara,

2. Actualizeaza Registrul electoral, detinut la nivelul primariei;

3. Radiazd din Registrul electoral in timp de 48 de ore, dacd persoanele decedate sunt in raza
teritoriald respectiva unde s-a intocmit actul de deces;

4. Radiaza din Registrul electoral, din oficiu, alegatorii cu domiciliul iIn Romania, in termen de cel
mult 5 zile lucritoare de la data inregistrarii cererii, pe baza actelor sau comunicarilor oficiale, ori la
cererea persoanei interesate, pe baza certificatului de deces;

5.In urma sesizarilor scrise privind existenta in liste a unei persoane decedate, se verifici
informatiile existente in registrul de stare civild, privind persoana decedata, radierea se realizeaza in cel
mult 10 zile lucrdtoare de la data inregistrarii cererii;

6. In cazul interzicerii exercitirii dreptului de a alege, alegatorii sunt radiatidin Registrul Electoral pe
perioada pedepsei, din oficiu, in termen de 24 de ore de la data comunicdrii de cdtre instanta
judecatoreascd a copiei de pe hotdrdrarea privind executarea pedepselor conform art. 562 din Legea
135/2010 privind Codul de Procedura Penald si art.29 alin. (1) lit. D din Legea nr. 253/2013 privind
executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele
judiciare in cursul procesului penal;

7. Raspunde la cererile alegitorilor, care solicita unitdtii administrativ-teritoriale unde isi are
domiciliul sau resedinta, dupa caz, prin cerere scrisd, datatd si semnatd, cuprinzand numele, prenumele,
codul numeric personal si adresa de domiciliu, in 15 zile de la data primirii cererii, informatii cu privire la
propriile date cu caracter personal inscrise in Registrul electoral;

8. Inscrie in Registul electoral persoanele care au depus cerere in termen de pana cle putin cu 45 de
zile Inintea datei alegerilor, privind inscrierea sa cu adresa de resedinta;

9. Elibereaza la cerere un extras din Registrul electoral partidelor politice, aliantelor politice,
aliantelor electorale si organizatiilor cetatenilor apartindnd minoritétilor nationale care participéla alegeri,
pe cheltuiala acestora.

Atributii privind protectia datelor

1. Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste 1n societate si echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, In conformitate cu principiul proportionalitatii;

2. Sé analizeze dacd o persoand fizicd este supusd pseudonimizarii, identificabila, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, In mod rezonabil, sa le utilizeze

61



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE COMUNA
AL PRIMARULUI COMUNEI DUMBRAVITA DUMBRAVITA

fie operatorul, fie o alta persoand, in scopul identificarii, in mod direct sau indirect, a persoanei fizice
respective;

3. 8@ se asigure cd a fost furnizatd o declaratie de consimtdmant formulatd in prealabil de citre
operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizind un limbaj clar si simplu, fard clauze abusive,
pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

4. Sa se asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim;

5. Sa se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cand prelucrarea este
compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate;

6. Sa se asigure ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul pentru
care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit toate cerintele
privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, printre altele, de orice legatura intre respectivele scopuri
si scopurile prelucrérii ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter
personal, in special de asteptarile rezonabile ale persoanelor vizate, bazate pe relatia lor cu operatorul, in
ceea ce priveste utilizarea ulterioara a datelor, de natura datelor cu caracter personal, de consecintele
prelucrdrii ulterioare preconizate asupra persoanelor vizate, precum si de existenta garantiilor
corespunzatoare atdt in cadrul operatiunilor de prelucrare initiale, cat si in cadrul operatiunilor de
prelucrare ulterioare preconizate;

7. Sa se asigure ca informarea persoanei vizate cu privire la aceste alte scopuri si la drepturile sale,
inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate;

8. Sa se asigure cd va considera ca fiind in interesul legitim urmarit de operator situatia de indicare a
unor posibile infractiuni sau amenintari la adresa sigurantei publice de catre operator si transmiterea citre
o0 autoritate competentd a datelor cu caracter personal relevante in cazuri individuale sau in mai multe
cazuri legate de aceeasi infractiune sau de aceleasi amenintari la adresa sigurantei publice;

9. Sa asigure dreptul persoanei de a avea acces la date personale in urma solicitarii privind
confirmarea sau infirmarea prelucrarii datelor personale ale persoanei in cauzd si si ofere informatii
privind prelucrarea accestora;

10. Sa comunice masurile luate si numele tertului caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter
personal referitoare la persoana vizata;

11. Sa se asigure cu responsabilitate cd datele sunt prelucrate in mod legal, echitabil si transparent
fata de persoana vizata (,,legalitate, echitate si transparent”);

12. Si se asigure cu responsabilitate cd datele sunt adecvate, relevante si limitate la ceea ce este
necesar in raport cu scopurile 1n care sunt prelucrate;

13. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt exacte si, in cazul in care este necesar, si fie
actualizate; trebuie sa se ia toate masurile necesare pentru a se asigura ca datele cu caracter personal care
sunt inexacte, avdnd in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt sterse sau rectificate firi
intarziere

14. Si se asigure cu responsabilitate ca datele sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea
persoanelor vizate pe o perioadd care nu depaseste perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt
prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in masura in care acestea
vor fi prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintifici sau
istoricd ori 1n scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de ordin tehnic si organizatoric
adecvate previzute in prezentul regulament in vederea garantirii drepturilor ai libertatilor persoanei vizate;

15. Si se asigure cu responsabilitate cd datele sunt prelucrate intr-un mod care asigurd securitatea
adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucrérii neautorizate sau ilegale si
impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de madsuri tehnice sau
organizatorice corespunzatoare (,,integritate si confidentialitate™);
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16. Sa se asigure cu responsabilitate cd persoana care si-a dat consimtamantul in vederea prelucrarii
datelor personale este informata privind posibilitatea retragerii in orice moment a acestuia;

17. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele personale ale persoanei care a solicitat stergerea
acestora vor fi sterse fara intarzieri nejustificate si in cazul in care operatorul a facut publice datele cu
caracter personal si este obligat, in temeiul motivelor legale, sd le stearga, operatorul, tinind seama de
tehnologia disponibila si de costul implementarii, ia méasuri rezonabile, inclusiv masuri tehnice, pentru a
informa operatorii care prelucreaza datele cu caracter personal ci persoana vizatd a solicitat stergerea de
catre acesti operatori a oricaror linkuri catre datele respective sau a oricdror copii sau reproduceri ale
acestor date cu caracter personal;

18. Sa se asigure ca operatorul comunica fiecarui destinatar caruia i-au fost divulgate datele cu
caracter personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau restrictionare a prelucrarii
efectuate In conformitate cu temeiul legal, cu exceptia cazului in care acest lucru se dovedeste imposibil
sau presupune eforturi disproportionate, nerezonabile;

Alte atributii:

l.Intocmeste rapoarte sdptimanale de activitate pe care le transmite pe e-mail conducatorului si
secretarului institutiei.

2.Participa la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamitati,
recensamant, sau alte activitati, la solicitarea conducerii Primariei Comunei Dumbravita;

3.Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului.

4.Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini repartizate in scris de catre conducatorul
institutiei.

Art. 39. Compartiment Asistentd Medicala invﬁ;ﬁmﬁnt

Atributiile medicilor din cabinetele medicale scolare:

1. Identificarea §i managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitatii

a) Semnaleazd in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare directorului
unitatii de Invatdmant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunand referate de necesitate.

b) Monitorizeaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invdtamant, de cazare si
alimentafie, din unititile de Invatamant arondate, neregulile constatate vor fi consemnate intr-un registru
specific si face recomandari de remediere a neregulilor constatate.

¢) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea §i respectarea normelor de igieni
si sdndtate publicd, in conformitate cu normele in vigoare.

d) Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii epidemiologice bine stabilite,
conform protocoalelor.

€) Urmireste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic,
practic si la orele de educatie fizica).

f) Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a antepregcolarilor, prescolarilor si scolarilor.

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaza circuitele functionale si prezintd in scris directorului unitatii de invitimant masurile
pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Sprijind conducerea unitdtii de invafimint in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele in vigoare.

¢) Monitorizeaza implementarea masurilor propuse.

3. Monitorizeaza respectarea reglementdrilor de sdnitate publicd si supervizeazd corectarea
abaterilor.
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a) Raporteaza Directiei de Sanatate Publica judetene si a municipiului Bucuresti, in conformitate cu
legislatia in vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueaza ancheta epidemiologica
in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor din Directiile de Sanatate Publicd judetene si a
municipiului Bucuresti si implementeaza masurile necesare, stabilite conform metodologiilor elaborate de
Institutul National de Sanétate Publica.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Monitorizeazd periodic starea de igiend a blocului alimentar, igiena echipamentului precum si
starea de sdndtate a personalului blocului alimentar, consemneaza constatarile in caietul/fisa de control
igienico-sanitar zilnic al blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele abateri constatate,
in vederea instituirii imediate a masurilor corective.

b) Verificd meniurile care vor fi pregitite in sdptdmana urmatoare in crese, gradinite si cantine
scolare, propune modificari in cazul meniurilor neconforme §i vizeaza meniurile care respecté legislatia in
vigoare.

¢) Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice in unitdtile cu bloc alimentar propriu si
le vizeaza in vederea respectarii unei alimentatii sanatoase, facand recomandarile necesare de remediere a
meniurilor in functie de rezultatele anchetelor alimentare.

d) Monitorizeaza conditiile igienico-sanitare din cantine si salile de masa special amenajate, precum
si modul de servire a mesei.

5. Servicii de mentinere a stérii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente:

Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform
baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteaza angajatorului.

5.2. Imunizari:

a) Verificd antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesului de invatamant, informeazd §i indruma parintii/apartinatorii legali cdtre medicul de familie
pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzator varstei, conform
recomandarilor previzute in Calendarul de vaccinari, din cadrul Programului national de vaccinare derulat
de Ministerul Sanatatii.

b) Elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile
efectuate in unitatea de invdtimant, In vederea transmiterii catre medicul de familie a informatiilor
complete privind vaccinarea copiilor.

c) Participd la realizarea de imuniziri in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sanatagii.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectidnd conditiile de
igiena si de siguranta.

e) Colaboreaza cu directiile de sdnitate publica judetene si a municipiului Bucuresti in vederea
aprovizionarii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea activitdfilor de
imunizare realizate n situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al ministrului
sanatatii, cu respectarea prevederilor Legii 46/2003, legea drepturilor pacientilor.

g) Elibereaza parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectudrii vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii cdtre medicul de familie.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Initiaza supravegherea epidemiologica a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile de
invdtamant arondate.

b) Depisteaza si declard bolile infecto-contagioase, conform reglementérilor in vigoare, izoleaza
suspectii si informeazi conducerea unitatii de invatdmant in vederea instituirii masurilor antiepidemice.
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c) Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a anteprescolarilor, prescolarilor,
elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor
epidemiologi.

d) Aplicad tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si parazitare, la
indicatia scrisa a medicilor epidemiologi.

e) Semnaleaza si solicita atit conducerii unitatii de invatdmant, cat si directiilor judetene de sanitate
publicd si a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-dezinsectie si
deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza, infectii
streptococice, boli diareice acute etc.) din crese, gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

f) Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul epidemic.

g) Initiazd, coordoneazd si efectueazd 1mpreund cu asistenfii medicali triajul epidemiologic, la
intrarea $i revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie.

h) La revenirea prescolarilor dupé vacante nu este necesara prezentarea avizului epidemiologic.

6. Servicii de examinare a starii de sanétate a antepregcolarilor, prescolarilor, elevilor

6.1. Evaluarea stirii de sanatate

a) Initiaza si participa la evaluarea starii de sandtate in unitétile de copii si tineri arondate.

b) In campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineazi anteprescolarii,
prescolarii, elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii,
supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).

b) Examineaza, in cadrul examenului medical de bilant al starii de sdnatate, toti anteprescolarii,
prescolarii din crese si gradinite si elevii din clasele I, a [V-a, a VIlI-a, a XII-a/a XIII-a si ultimul an al
scolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizicd si neuropsihica i pentru depistarea
precoce a unor eventuale afectiuni.

c) Selectioneazd, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sdnatate, in vederea indrumarii
spre Comisiile de orientare scolar-profesionala, la terminarea invatamantului gimnazial si liceal.

d) Examineaza anteprescolarii/prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare
si in vacante, In diferite tipuri de tabere, eliberdnd avizul epidemiologic, in care se va mentiona si
patologia cronica a copilului, conform figei medicale.

e) Elibereazd avizul medical pentru anteprescolarii/prescolarii si elevii care participa la
concursuri/competitii sportive gcolare cu caracter de masa, in conformitate cu starea de sanatate si cu
evidentele medicale de la nivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitiile sportive de
performanta sunt eliberate de medicii specialisti de medicina sportiva.

f) Ia in evidenta speciald si consemneaza 1n fisa medicald documentele medicale eliberate de medicul
specialist pentru intocmirea dosarului de bursa sociala pe criterii medicale.

g) Efectueazad vizita medicala a elevilor care se Inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale. v

h) Asigurd asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale, examenelor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive, in
timpul programului de lucru.

6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Consemneaza in registrul de evidenta speciala si in fisa medicald documentele medicale eliberate de
medicul specialist sau medicul de familie, In cazul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor cu probleme
de sanatate..

6.3. Implementeazd, impreuna cu directiile de sdnatate publica judetene si a municipiului Bucuresti,
programele nationale de s@natate adresate copiilor si tinerilor din scolile/gradinitele/cresele arondate

6.4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanétate
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Completeaza impreuna cu asistentele medicale din subordine raportarile curente privind morbiditatea
inregistratd si activitatea cabinetelor medicale din crese, gradinite si scoli, conform fisei lunare/anuale de
raportare.

6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea cresei, gradinitei, scolii generale, scolii profesionale si
a liceului si in cazul transferului la o altd unitate de invatdmant, conform modelului din Anexa nr. 14.3 la
ordin.

7. Servicii de asigurare a stérii de sanatate individuale

7.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din
unitétile de invatamant arondate, in limitele competentelor profesionale si dotarilor.

b) Examineazi, trateazi si supravegheazd medical, anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni
acute, pana la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.

¢) Acorda consultatii la cerere anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitaile de invatamant
arondate si elibereaza bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

7.2. Acordarea de bilete de trimitere

Elibereaza la nevoie bilete de trimitere cédtre medicul de altd specialitate anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor din unitétile de invatdmant arondate.

7.3. Acordarea de scutiri medicale

a) Elibereazd pentru elevii cu probleme de sdnatate scutiri temporare/partiale de efort fizic si de
anumite condifii de muncé, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

b) Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza biletului de externare.

c) Elibereazi scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d) Vizeazd documentele medicale eliberate de alte unitédti sanitare pentru motivarea absentelor
scolare.

8. Servicii de promovare a unui stil de viatd sdnatos

a) Medicul, in colaborare cu directorul unititii de invatdmant, initiaza, coordoneaza si efectueaza
activitati de educatie pentru sanatate in cel putin urmatoarele domenii:

(i) nutritie sanatoasa si prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie;

(i) activitate fizica,

(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante
psihoactive);

(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuald (ITS);

(v) acordarea primului ajutor;

(vi) pregétirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi';

(viii) orice alte teme privind stilul de viata sanétos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x) educatie pentru sanatate emotionala.

b) Initiazd, coordoneaza si participd, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

¢) Participa, dupa caz, la lectoratele cu parintii, pe teme care vizeaza sdnatatea copiilor.

d) Tine prelegeri, dupa caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sénétatea copiilor.

e) Organizeaza instruiri ale personalului didactic i administrativ in probleme de sandtate a copiilor,
dupa caz.

f) Consiliaza cadrele didactice in legdtura cu principiile promovarii sanatatii si ale educatiei pentru
sandtate, in randul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.
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h) Participd la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de Invatamant.

9. Alte atributii

Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentelor medicale din cabinetele
medicale scolare arondate.

10. Educatie medicala continua

Participa la programe de perfectionare profesionald si la programe de educatie medicald continua,
conform reglementarilor in vigoare.

Atributiile asistentilor medicali din cabinetele medicale scolare:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectivitatii

a) Semnaleazd medicului si directorului unitatii de invatimant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical.

b) Supravegheaza modul in care se respectd programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de célire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.

d) Supravegheaza modul in care se respectd normele de igiena individuald a copiilor din crese,
gradinite In timpul programului si la servirea mesei.

e) Controleaza igiena individuald a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, colaborind cu
personalul didactic in informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

f) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile §i anuntd urgent medicul colectivititii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiaza si aplicd masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

h) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de microbiologie
si ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.

i) Intocmeste zilnic in crese, gradinife evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sd fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile lucritoare consecutiv.

J) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiena din crese, gradinite (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalétorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invitimant
(sdli de clasd, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sili de
meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta unitatii de invatimant si
anexele acestora, sili de mese, inclusiv in unititile de alimentatie publicd aflate in incinta unititii de
invdtdmant) consemnand in caietul/fisa special destinatd toate constatarile facute i aducind operativ la
cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unititii deficientele constatate.

k) Instruieste personalul administrativ i de ingrijire din spatiile de invdtamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce 1i revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmidreste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitdtii eventualele nereguli sesizate.

3. Monitorizeaza respectarea reglementérilor de sdnatate publicd si se implicd activ in corectarea
abaterilor.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participd la intocmirea meniurilor sdptiménale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia antepregcolarilor, prescolarilor si
elevilor in unitatile de invatdmant cu bloc alimentar propriu.
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c¢) Consemneazi zilnic, in cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar/cantinei constatirile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea
alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuali a personalului blocului alimentar/cantinei si starea
de sanatate a acestuia, identificAnd persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitétii de invatdmant aceste constatari,
care contraindicd desfagurarea activitatii in unitatea de Invatamant.

e) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asistd, impreund cu administratorul unitdtii de invatdmant/persoana responsabild desemnata, la
preluarea mancérii si la modul de servire al acesteia, daca este adusd in unitate prin sistem de catering, prin
contract cu unitatea de invatimant; verifica certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in ceea ce
priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzatoare, termenul de valabilitate, documentele de
insotire si existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzitor. in situatiile in care se constata
nereguli in acest proces anuntd medicul si conducerea unitatii de invatdmant pentru aplicarea mésurilor de
remediere, inainte ca mancarea si fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneazd, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului S&natatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgents,
materiale sanitare §i instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

¢) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea tulburdrilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului antepregcolarilor, prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

d) Supravegheaza starea de sdnitate si de igiena individuald a copiilor, iar in situatii de urgenta
anunta dupi caz, medicul colectivititii, serviciul de ambulanta, conducerea unitétii de Invafdmant, precum
si familiile/reprezentantul legal al anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor conform protocolului pentru
situatii de urgenta.

5.2. Imunizéri in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activittii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueazi catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.

¢) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile 1n situatii epidemiologice speciale.

d) Inregistreazi imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in
registrul de vaccinari.

e) Supravegheazi aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeaza cadrele didactice si parintii s faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea
imunizérilor, in interesul superior al copilului.

f) Raspunde de piastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru, conform
reglementdrilor 1n vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueazi zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese, gradinite, examinand tegumentele,
mucoasele si scalpul si consemneazd triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezintd: angind cu febrd, angind cu depozite pultacee, angind cu secretii nazale
muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivita acuta, ochi rogu pana la diagnosticare, subicter si
icter pana la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto- contagios, pand la diagnosticare,
pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).
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b) Efectueazi triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare vacanta si ori de céte
ori este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

¢) Depisteazd si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasd, informand medicul despre
aceasta.

d) Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a anteprescolarilor,
prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului,
conform metodologiilor in vigoare.

¢) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare.

f) Inifiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare §i antiinfectioase in focarele din crese,
gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executd actiunile de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare i a sarcinilor repartizate de medic.

6. Servicii de examinare a stérii de sanatate a copiilor, elevilor

a) Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii si
tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa aldturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a stérii de sinitate a
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale.

c) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuititii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in figele medicale.

d) Consemneaza in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor absentele din cauze
medicale, scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practici,
certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de catre medic.

e) Participd alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si
scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participd in consiliile profesorale ale unitatilor de invafimant la prezentarea analizei anuale a stirii
de sanatate a copiilor si/sau elevilor.

g) Asigurd asistentd medicald pe perioada desfasurdrii examenelor nationale, a examenelor de
bacalaureat, a examenului pentru obtinerea atestatelor profesionale, a concursurilor si olimpiadelor scolare,
cu exceptia celor sportive, in timpul programului de lucru.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de evidents
speciald datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor medicale.

8. Eliberarea documentelor medicale necesare

Inmaneazi, la cerere, direct périntilor/reprezentantilor legali, sub semnaturd, documentele medicale
pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

9. Servicii de asigurare a stérii de sanatate individuale

a) Acordd, la nevoie, 1n limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor
din unitdtile de invatimant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgentd 112, informénd ulterior familia si
medicul colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueaza tratamente simptomatice anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, strict la indicatia
medicului scolar, cu acordul parintilor/reprezentantilor legali.

¢) Supravegheazd anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni acute si efectueazi strict
tratamentul de urgentd indicat acestora de catre medicul scolar, pdnd la preluarea de -citre
familie/ambulanta.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.
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10. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanatos

a) Colaboreazad cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la anteprescolari si
prescolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii cu copiii,
pdrintii si cu personalul didactic din cresa, gradinitd si, respectiv, in randul copiilor/elevilor, al familiilor
copiilor/elevilor si al cadrelor didactice.

¢) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sandtate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

e) Participd la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizdnd aspectele sanitare din
unitatea de Invatamant.

11. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor in vigoare.

12. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicald specifici conform

modelului prevdzut in Anexele: 15.1 si 15.2 din Ordinul nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea
Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitatile
de Invatdmant preuniversitar si studentilor din institutiile de Invatamant superior pentru mentinerea starii
de sanétate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sénatos.

Atributiile medicului stomatolog scolar din cabinetele de medicina dentara din scoli si universitati

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) semnaleazi, in scris, managerului scolii, respectiv conducerii institutiei de Invatdmant superior si
institutiilor publice cu atributii de control incélcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai
starii de sdndtate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si
bauturi restrictionate la comercializare 1n scoli).

b) semnaleaza, in scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, materiale
sanitare, materiale stomatologice si tot ceea ce este necesar pentru o buna functionare a cabinetului,
managerului scolii, respectiv conducerii institutiei de invatdmant superior si autoritatii publice locale.

c) instruieste personalul auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiena si sénatate
publicd, in conformitate cu normele in vigoare
2. Gestionarea circuitelor functionale

a) evalueaza circuitele functionale in cabinetul propriu si propune, in scris, conducerii unitatii de
invatdmant, toate masurile pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

b) urmareste implementarea masurilor propuse.
3. Verificarea respectarii reglementirilor de sanitate publica

a) aplicd si controleaza respectarea masurilor de igiend si antiepidemice.

b) controleaza dezinfectarea si sterilizarea corecta a aparaturii si a instrumentarului medical.
4. Servicii de mentinere a stirii de sanatate individuale si colective

a) solicitd, in scris, autoritatii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente pentru
aparatul de urgentd, materiale sanitare, materiale stomatologice si cu instrumentar medical, in colaborare
cu medicul stomatolog coordonator.

b) solicitd, 1n scris, conducerii unitatii de invdtamant dotarea cabinetului si a spatiilor comune
aferente cu tot ce este necesar, conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul stomatolog
coordonator si reprezentantii autoritatii publice locale.

5. Servicii de examinare a starii de sanitate a elevilor si a studentilor
5.1. Evaluarea stdrii de sandtate
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a) efectueaza examinarea periodica a aparatului dento-maxilar.

b) depisteaza precoce si activ afectiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii etc.),
elaboreazi planul de tratament si trimite la specialist cazurile care depdsesc competentele medicului.

c) supravegheaza si monitorizeaza eruptia si evolutia sistemului dentar.

d) depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut a cancerului la nivelul aparatului
dento-maxilar si Indruma pacientul cétre serviciile de specialitate.

e) colaboreaza cu alte specialitati de medicind dentara, cu medicul scolar si cu medicul de familie
pentru monitorizarea unei dezvoltari armonioase si mentinerea sanatatii aparatului dento-maxilar.

f) intocmeste la sférsitul fiecarui ciclu de invatamant bilantul de sanatate orodentara care va insoti
fisa medicald a elevilor si a studentilor in ciclul urmator.

5.2. Monitorizarea elevilor §i studentilor cu afectiuni cronice
a) dispensarizeaza afectiunile cronice orodentare depistate si efectueaza tratamentele necesare in

limita competentelor detinute sau la indicatiile medicilor stomatologi specialisti.
b) colaboreaza cu medicul specialist ortodont pentru monitorizarea deconditionarii obiceiurilor

vicioase.

5.3. Implementeaza impreuna cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti,
programele nationale de sanatate orala adresate copiilor si tinerilor.

6. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sinitate

Raporteazd anual Directiei de Sanatate Publica judetene/a municipiului Bucuresti starea de sinitate
orodentara a prescolarilor, elevilor si studentilor din colectivitatile arondate.

7. Eliberarea documentelor medicale
a) elibereazd adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri din motive

stomatologice.

b) elibereaza bilete de trimite catre medici specialisti si pentru examindri paraclinice.

c) prescrie retete medicale in limita competentelor.

d) elibereaza fisa medicala stomatologicd, cu rezultatul examenului de bilant, la sfarsitul fiecarui
ciclu de Invatamant.
8. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
a) efectueaza tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple si complicate, in dentitia temporara,

mixtd si permanenta.

b) aplicd masuri de profilaxie a cariei dentare si a altor afectiuni ale aparatului dento-maxilar.

c) reface morfologia functionald a dintilor temporari si permanenti.

d) efectueaza interventii de mica chirurgie in scop profilactic, preventiv si interceptive (extractii de
dinti, incizii de abcese dentare etc.).

€) implementeaza terapia de deconditionare a obiceiurilor vicioase si de reeducare a functiilor
aparatului dento-maxilar in colaborare cu medicul specialist ortodont.

f) urmareste dezvoltarea armonioasa a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare.

g) efectueaza tratamente stomatologice de urgenta in limita competentelor.
8.2. Acordd primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.

9. Servicii de promovare a unui stil de viata sianitos
a) efectueazd educatia prescolarilor, elevilor si studentilor in vederea realizérii profilaxiei cariei

dentare si a anomaliilor dento-maxilare.
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b) efectueaza educatia prescolarilor, elevilor si studentilor pentru igiena orala, igiena alimentara si
stil de viata sanatos.
10. Educatie medicala continua
Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continua conform reglementarilor in

vigoare.
11. Alte atributii
Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentului medical din cabinet.

Atributiile asistentului medical din cabinetele de medicina dentara din scoli si universitati
1. Servicii de asigurare a unui mediu séinitos pentru comunitatea de elevi si studenti
1.1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitatii
a) aplica masurile de igiena si antiepidemice 1n cadrul cabinetului de medicina dentara, stabilite de
medicul stomatolog.
b) rispunde de gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala.

2. Servicii de mentinere a stirii de sanitate individuale si colective

a) propune aprovizionarea cabinetului de medicina dentard cu medicamente pentru aparatul de
urgentd, cu materiale sanitare si stomatologice si cu instrumentar medical, in urma verificarilor constante.

b) are In gestiune si administreaza, in conditiile legii si in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare, instrumentarul, materialele sanitare si stomatologice si medicamentele din cabinetul de medicina
dentara.

c) efectueaza si raspunde de dezinfectarea aparaturii si a instrumentarului, de sterilizarea si

d) efectueaza controlul sterilizarii conform legislatiei in vigoare.

e) supravegheaza si coordoneaza activitatea desfasurata de personalul auxiliar.

3. Servicii de examinare a stirii de sinatate a elevilor si a studentilor
Desfdsoard activitate de medicina preventiva impreund cu medicul stomatolog si sub indrumarea acestuia
(examene medicale, controlul aplicirii si respectérii normelor de igiena orodentard, cu accent pe
prevenirea imbolnavirilor aparatului dento-maxilar).
4. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sanitate
Completeazd, sub supravegherea medicului stomatolog:

a) fisele si registrele de evidenta a activitatii cabinetului de medicina dentara,

b) formularele statistice privind activitatea cabinetului de medicina dentara,

c) rapoartele curente pentru sistemul informatic din s@nétate.

5. Servicii de asigurare a stirii de sanitate individuale

5.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
a) asigurd pregétirea pacientului prin tehnici specifice in vederea consultului si tratamentului de

specialitate.
b) desfasoara activitate de medicina dentara profilacticd impreund cu medicul stomatolog si sub

indrumarea sa.
c) pregateste instrumentarul si materialele stomatologice pentru tratamentul de specialitate.

d) participa impreuna cu medicul la acordarea tratamentului de specialitate.

5.2. Asigurd, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgentd, elevilor si studentilor.
6. Servicii de promovare a unui stil de viata sdnatos
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a) efectueazd, impreuna cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor, elevilor si studentilor in
vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dentomaxilare.

b) efectueaza, impreund cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor, elevilor si studentilor pentru
igiend orala, igiena alimentara si stil de viatd sanatos.

7. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform reglementarilor in
vigoare.

8. Raportare

Intocmeste, sub indrumarea medicului stomatologic scolar, centralizatorul de activitate medicald conform
modelului prevazut in Anexa nr. 15.3.

Art. 40. Compartiment Transport scolar si pazd unitdti de invdtdmant

Atributii paznic/portar:

1. Asigura paza incintei unitatii de invatamant (reprezinta toata zona scolii) si supravegheaza
proximitatea unitatilor de invatamant (reprezentata de suprafata de teren situata in afara curtii unitatii,
precum arterele rutiere, caile de acces catre unitatea de invatamant, spatiile verzi din jurul scolii, alte spatii
publice situate in apropierea acesteia);

2. Se autosesizeaza si anunta conducerea scolii de izbucnirea sau derularea unui act de violenta:
- respecta ,,Procedura generala de interventie la nivelul unitatii de invatamant in situatii de violenta ce
necesita interventia politiei/ jandarmeriei/ politiei locale/ambulantei.,,

3. Comunica catre conducere posibilele tentative de efractie, cazurile de violenta, distrugere,
incalcare a regulamentelor scolare;

4. Curatenie in spatiul in care isi desfasoara activitatea;

5. Mentine legatura conducerea unitatii;

6. Personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului uniforma de servici;

7. Este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce 1i revin, fiind direct rdspunzator pentru paza
si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor unitatii scolare;

8. In timpul serviciului, personalul de paza este obligat:

a) S& cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricéror fapte de naturd si aduci prejudicii unitatii;

b) S& pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate, in planul de paza si si asigure
integritatea acestora;

c¢) Sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile in
termen (scolare, primarie);

d) Sa opreasca si sa legitimeze persoanele care intra si ies din unitatea scolara, iar in cazul
infractiunilor flagrante sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau a altor fapte ilicite, luAnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un
proces verbal pentru luarea acestor masuri;

e) Sa instiinteze de indatd conducerea unitatii, despre producerea oricdrui eveniment in timpul
executdrii serviciului si despre masurile luate;

f) In caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice etc. si in orice alte imprejurari care sunt de
naturd sd producd pagube, sa aducid la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele
madsuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

a) In caz de incendii, si ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sd sesizeze pompierii si s3 anunte conducerea unitatii si politia;

b) Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor in caz de
dezastre;
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c) Sa sesizeze politia 1n legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

d) S@ pastreze secretul de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii respectand institutia, conducerea si nu va purta discutii defaimatoare la adresa acestora;;

e) Sa poarte uniforma si/sau semnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munca unde se impune o alta tinuta;

f) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

g) Sa nu absenteze fard motive temeinice §i s anunte, in scris, 1n prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

h) Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si si fie
respectuos in raporturile de serviciu;

i) Sa execute, In raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

J) Sarespecte consemnul general si particular al postului.

k) Sa respecte regulamentele interne si regulamentele scolare:

) Se prezinta la serviciu cu 15 minute inainte de inceperea serviciului, odihnit, apt pentru
rezolvarea sarcinilor de serviciu, semneaza condica de prezenta si se prezinta zilnic la conducerea scolii
pentru a se informa asupra problemelor si a prioritatii.

m)Va rezolva sarcini diverse: efectueazd lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de
activitate, respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor i normele de protectie a muncii;

n) Preda spatiile, de care a raspuns schimbului, si documentele specifice (registrul de evenimente, de intrari,
de intrari-iesiri pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic) pe baza de proces verbal dupa ce au verificat
integritatea acestora.

o) In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

p) Programul de lucru este in functie de necesitatile institutiei: 8 ore sau 12/24/48 ore.

g) Participa la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamitati,
recensamant, sau alte activitati, la solicitarea conducerii Primariei Comunei Dumbravita;

h) Respecta regulamentul intern si procedurile de lucru pentru activitatile specifice cuprinse in
prezenta fisa a postului.

1) Aduce de indatd la cunostinta sefului ierarhic superior orice incalcare a reglementarilor legale
privind procedurile.

Atributii paznic Gradinita:

1. Sa tunda gazonul cu masina de tuns, in curtea Gradinitiei cu program prelungit si a Centrului de
zi, ori de cate ori este necesar;

2. Satunda iarba cu trimmer-ul pe langa gard in interiorul si exteriorul curtii Gradinitiei cu program
prelungit si a Centrului de zi; in jurul pomilor din interiorul si exteriorul curtii institutiilor, ori de cate ori
este necesar;

3. Sa ude pomii din curtea Gradinitiei cu program prelungit si a Centrului de zi, saptimanal;

4. Sa acorde o minima mentenanta a mobilierului de exterior (locuri de joaca, banci, cosuri de
gunoi);

5. Sa intretind curatenia si sa contribuie la mentinerea unui aspect ingrijit in curtea Gradinitiei cu
program prelungit si a Centrului de zi precum si in exteriorul unitatilor;

6. Indeplineste orice alte munci in legiturd cu activitatea de intretinere atat in interiorul cat si in
exteriorul Grédinitiei cu program prelungit si a Centrului de zi (vopsit, strdns frunze, crengi, curitat
zapada si gheata, adunat deseuri, maturat alei etc.
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7. In sezonul rece are obligatia si elibereze de zapada, cdile de acces ale copiilor si cadrelor
didactice, pana la inceperea programului scolar;

8. Participa la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale, calamitati,
recensamant, sau alte activitati, la solicitarea conducerii Primariei Comunei Dumbravita;

Atributii soferi pentru transportul elevilor cu microbuze

cuprinde urmatoarele responsabilitati si sarcini:

-sd se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si si respecte
programul stabilit;

-participd la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;

-va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern si international de persoane;

-pastreaza certificatul de Inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

-nu paradseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea directorului;

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

-va respecta cu strictete itinerariul, statiile de Tmbarcare/debarcare stabilite si instructiunile primite;
respectd orele de imbarcare-debarcare, care vor fi consemnate in mod obligatoriu in foaia de parcurs a
conduciétorului auto (dus si intors)

-se asigurd permanent cd numdrul de elevi transportati intr-o cursd nu depéseste numarul locurilor;
nu transportd simultan cu transportul elevilor si alte persoane, care nu sunt angajati ai unititii de
invatimant;

-transportul de elevi si cadre didactice la activititi educative scolare si extrascolare se supune
regulilor transportului la activitatile prevazute in programul/orarul scolar

-se comportd civilizat n relatiile cu cadrele didactice, elevii, parintii, personalul didactic auxiliar si
nedidactic, conducerea unitatii de invatimant si organele de control;

-se asigurd permanent ca are tinutd decentd si corespunzatoare unui conducitor auto; -atat la plecare
cét si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv anvelopele.

-nu pleacd in cursd dacad constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anuntid imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

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

-la parcarea autovehiculului soferul va lua toate miasurile pentru asigurarea masinii;

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

-soferul ajuta elevii imobilizati in cdrucioare sa urce si si coboare din microbuz;

-asigurd verificarea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita
avarierea, distrugerea, iesirea din perioada de valabilitate sau pierderea lor.

- nu pardseste locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului direct in
subordinea cdruia isi desfdsoard activitatea titularul postului i care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducitorul
compartimentului in care isi desfagoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere. -
va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii .

Obligatiile pe linie de sdnitate si securitate in munca

-sd 151 desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
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profesionala att propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;

-sd comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

-sd aduca la cunostintd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

-sd coopereze cu superiorul sau ierarhic, atdt timp ct este necesar, pentru a face posibild realizarea
ori cdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

-sd coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sd se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate; sa
isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdnatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

-si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncé, inspectorii sanitari;

-s3 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene, oboseala
sau boald, sd nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane mobile, radiouri,
mp3, mp4 playere, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de
munca;

-s3 cunoascd, si respecte si sd aplice prevederile legislatiei de securitate si sdnatate in munca in
vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sdnatate in muncé; participa neconditionat la
instructajele de securitate si sanatate in muncé la locul de munca, periodice si suplimentare;

-s3 respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specific activitatii;

-sd participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de securitate $i sdndtate in muncd
organizate de angajator;

-participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmatoarele:

-s3 cunoascd si sd respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic; sd intretind si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie;

-si respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specific activitatilor pe care le organizeaza sau
le desfédsoara;

-sd aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnicd ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

-si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma;

-si utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice; -si nu efectueze
manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;

-sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

-s3 coopereze cu lucrdtorii desemnati, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

-si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

-sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la

producerea incendiilor;
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-sa respecte reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si si nu
primejduiascé prin deciziile si faptelelor, viata, bunurile si mediul;

-sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate in
cadrul organizatiei;

-sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate in
cadrul organizatiei;

-in caz de incendiu s& acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor administratiei
publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;
limitarea si stingerea incendiului;

-sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;

-sd informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusive telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre
care iau cunostinta.

CAPITOLUL IV : DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.
Sefii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de citre intregul personal

al regulamentului de fata.

Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional. Acest
regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o
solicita.

Personalul Primériei comunei Dumbravita este obligat si cunoascd si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.
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MINISTERUL AFAERILOR INTERNE
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Nr. 3155 /S2,

- Data: 12.03.2026

CATRE 3
PRIMARIA COMUNEI DUMBRAVITA

In vederea punerii in aplicare a dispoxzitiilor art. X alin. (5) si art. XL alin. (1) si (2) din Ordonanta
de Urgenta nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum i pentru adoptarea
unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitdtilor administrativ-teritoriale si tinand cont de
raspunsurile Ministerului Dezvoltdrii, Lucrérilor Publice si Administratiei, v& comunicdm tabelul cuprinzand
numdrul maxim de posturi stabilit conform prevederilor legale pentru anul 2026:

Posturi addugate
Posturi Posturi pentru
pentru pentru Implementare
serviciul polltia locald proiecte finan{ate Posturi
Numdr maxim de public §l paza din fonduri Posturi adiugate
posturi potrivit pct. 1 comunitar obiectivelor externe microbuze GEt Eliemem.
din anexa la Ordonanta local de de interes nerambursabile potrivit pct.5 P ar; fmivlt
de Urgenta a evidenta Judetean potrivit pct. 4 din din anexa la ct6 dpln SRo¥a TOTAL
Guvernului nr. 63/2010 persoanelor potrivit pct. anexa la Ordonanta de lg drdonanta de posturi
calculat in baza Legii potrivit pct. 2 3 din anexa Ordonania de Urgentd a Urgentd a
nr. 296/2023 i O.U.G. din anexala la Urgentd a Guvernului Guvegrnulul nr
nr. 712026 Ordonanta de Ordonanta Guvernulul nr. nr. 63/2010 §3/2010 .
Urgentd a de Urgentd a 63/2010 numai
Guvernului Guvernului pentru perioada
nr. 63/2010 nr. 83/2010 implementaril
acestora
L 41 3 18 10 0 0 72

Potrivit art. XL alin. (7) din O.U.G. nr. 7/2026 veti avea in vedere urmatoarele reguli:

a) reducerea cu 30% a numarului de posturi prevazut la pct. 1 din anexa la Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 63/2010, aprobatd cu modificari 5i completdri prin Legea nr. 13/2011, cu modificérile i
completdrile ulterioare, nu trebuie sd conducd la depagirea unui procent mai mare de 20% aplicat
posturilor ocupate;
b) autoritdtile deliberative, la propunerea ordonatorului principal de credite, pot stabili ca reducerea de
posturi calculatd prin aplicarea procentului de 30% la numé@rul maxim de posturi stabilit pentru punctul 1
din anexa la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010, aprobatd cu modificari si completari prin
Legea nr. 13/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, sa fie realizata prin reduceri de posturi la
toate punctele din anexa la respectiva ordonantd de urgentd, cu conditia ca prin insumarea posturilor
reduse sd se obtind reducerea prevaizuti de lege.

T Facem precizarea ca numarul maxim de posturi comunicat prin prezenta va suferi modificéri dupd
emiterea Ordinului Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei privind media numdrului de
locuitori.

PREFE )
CORNELIA-ELENA/MICICOI

Adresa: Timisoara, B-dul Revolutiei dln 1989 nr. 17 Telefon 0256/493 667 0256/493 668 0256/490 488 Fax 0256/493 132
Adresa de e-mail: contact@prefecturatimis.ro « Adresa website:

https://tm.prefectura.mai.gov.ro
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GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT DUMBRAVITA
TR0 NTT DUMBRAVITA, STR. KOS KAROLY, NR. 28, JUD. TIMIS
£ DUMBRAVITA email: gpodumbravita@yahoo.com
Tel: 0356179503
Fax to mail: 0556880069

! Gradinita cu program prelungit Dumbravita

| wipaRe 990
Citre Primadria si Consiliul Local Dumbravita IESIRE

iZiua 4] Luna 05 Anul_ AL 6

Memoriu privind necesitatea angajarii de personal medical si administrativ

Subsemnata, Laitin Victoria, director al Gradinitei cu Program Prelungit Dumbravita, va
fnaintez prezentul memoriu prin care doresc sa aduc n atentia dumneavoastra necesitatea
urgenta de suplimentare a personalului medical in cadrul unitatii noastre, in vederea
asigurarii asistentei de specialitate si a sigurantei copiilor.

Avand in vedere specificul de varstd al beneficiarilor (anteprescolari si prescolari),
numadrul mare de copii inscrisi si dispersia punctelor de lucru, solicitdm aprobarea si alocarea

resurselor necesare pentru angajarea urmatorului personal:

-2 asistente medicale pentru unitatea de Tnvatamant anteprescolar-Cresa, pentru a asigura

triajul zilnic si monitorizarea permanenta a stdrii de sandtate a micutilor
-1 asistentd medicald pentru sediul viitoarei gradinite ce va fi situata pe strada Bucurest;;
-1 asistenta medicald pentru sediul gradinitei situata Tn incinta fostului dispensar.

Mentionam ca lipsa acestui personal medical afecteaza in mod direct capacitatea
institutiei de a raspunde prompt situatiilor de urgenta, de a efectua triajul epidemiologic
obligatoriu si de a oferi un mediu sigur si protejat copiilor incredintati unitatii noastre.
Asigurarea asistentei medicale in fiecare locatie este esentiald pentru buna functionare si

pentru linistea parintilor din comunitate.

Tn acest context, vd rugdm respectuos si analizati solicitarea noastrd si sa dispuneti
masurile necesare pentru aprobarea si ocuparea acestor posturiin cel mai scurt timp posibil

V@ multumim pentru sprijinul acordat si pentru implicarea dumneavoastra constanta in
dezvoltarea unui sistem educational sigur si performant pentru cei mai mici cetdteni ai

comunei Dumbravita.

Cu deosebita consideratie,

Director, prof. Laitin Victoria
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Memoriu privind necesitatea angdjarii de personal medical si administrativ

Subsemnatul, Nicola Adrian, director al Scolii Gimnaziale Comuna Dumbrévita, vé Tnaintez
prezentul memoriu prin care doresc si aduc in atentia dumneavoastra necesitatea urgentd de
suplimentare a personalului in cadrul unititii noastre de Invatdmant, in vederea asigurarii unor conditii
optime de desfagurare a activitatii educationale si a sigurantei elevilor si a personalului.

Avand In vedere numarul mare de elevi, dispersia geograficd a cladirilor unitdtii, precum si
necesitatea respectirii normelor de siguranti, sénitate si functionare eficientd, solicitim aprobarea si
alocarea resurselor necesare pentru angajarea urmatorului personal:

* 1 medic scolar, pentru asigurarea asistentei medicale permanente si interventia rapidd in cazuri de
urgentd, pentru Scoala ,,Regina Maria”, Scoala ,, Traian Vuia” si Scoala ,,Avram Iancu”;

* 4 asistente medicale, care s deserveasci toate corpurile de clidire s1 sd sprijine activitatea medicului,
la Scoala ,,Regina Maria”, Scoala ,, Traian Vuia”, Scoala ,,Avram Iancu” si la clidirea inchiriati din
strada Silvana nr. 15;

* 7 soferi, necesari pentru transportul elevilor in conditii de siguranta, avand in vedere distantele dintre
locatii si nevoile logistice;

* 7 paznici, pentru asigurarea securititii elevilor, personalului si bunurilor materiale n toate corpurile
de cladire: Scoala ,,Regina Maria”, Scoala ,, Traian Vuia”, Scoala ,,Avram lancu”, Scoala ,,Lucian
Blaga” si cladirea inchiriatd din strada Silvana nr. 15.

Mentiondm c lipsa acestui personal afecteaza in mod direct siguranta elevilor i capacitatea
institutiei de a rispunde prompt situatiilor de urgent si nevoilor zilnice.

In acest context, va rugdm respectuos sa analizati solicitarea noastra si si dispuneti masurile
necesare pentru aprobarea si ocuparea acestor posturi in cel mai scurt timp posibil.

Vi multumim pentru sprijinul acordat si pentru implicarea in dezvoltarea unui mediu

educational sigur si performant.
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Nr. Inreg.39039/02.04.2026

COMISIA PARITARA

din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei DUMBRAVITA
CATRE: Compartimentul Resurse Umane, in atentia dnei ENIKO GAL

In urma solicitarii dvs la adresa inregistrata sub nr. 38785/01.04.2026, privind analizarea
proiectului de organigrama si a statutului de functii propuse in vederea promavarii unui proiect
de hotarare a Consiliului Local, ca urmare a modificarilor intervenite conform Legii nr.296/2023,

va comunicam faptul ca, in sedinta Comisiei paritare din data de 02.04.2026, consemnata in
Procesul-verbal nr. 39032/02.04.2026, membrii comisiei au analizat documentatia transmisa.

In urma analizei, Comisia paritara a emis aviz consultativ favorabil.
Atasez prezentei :

- Convocator
- Process-verbal

Presedinte Comisiei paritara

Lacramioara Popovigi
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Nr. inreg.39389/02.04.2026
Grupa Sindicala constituita in Comuna Dumbravita, judetul Timis,

Proces — verbal de consultare
in privinta proiectului Hotararii Consiliului Local privind reorganizarea institutiei,
in conformitate cu prevederile art. X si XL din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 7/2026

Prin prezentul proces-verbal de consultare,

in temeiul prevederilor art. XL alin. (13) din OUG nr. 7/2026, care precizeazd faptul cd
modalitatile si procedura de reducere a cheltuielilor de personal si de incadrare in numarul
maxim de posturi prevdzuta la alin. (12) se realizeaza cu consultarea organizatiilor
sindicale din institutie,

noi, partenerii de dialog social din cadrul Comunei Dumbradvita , judetul Timis, reprezentati
prin:
> Domnul Horia-Grigore BUGARIN, primarul Comunei Dumbrdvita, in calitate de
persoana care exercita legal atributiile de angajator, precum si de initiator al
proiectului hotdrarii consiliului local privind punerea in aplicare a prevederilor OUG
nr. 7/2026;

> Doamna jr.drd. Ramona-Diana Marinchi, secretar general UAT, in calitate de
lider al grupei sindicale a Sindicatului National SCOR constituite in cadrul
primdriei Comunei Dumbravita, potrivit Statutului sindicatului

confirmam faptul ca, la data de 02.04.2026 a avut loc consultarea organizatiei sindicale
pe marginea Proiectului hotdrarii consiliului local nr.30854/24.03.2026 privind modificarea,
statului de functii si a Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Dumbravita, proiect care a fost pus anterior la dispozitia
sindicatului pentru analizd, impreuna cu referatul de aprobare al initiatorului si cu raportul
de specialitate al structurii responsabile cu resursele umane.



In urma analizei proiectului de hotdrare, precum si a negocierilor purtate cu
conducatorul institutiei, organizatia sindicala constatd ca proiectul de hotarare are la bazd
obligatia de incadrare intr-un numdr maxim de posturi calculat si comunicat de citre

prefectul judetului cu incdlcarea prevederilor cumulative ale pct. 1 din anexa la
OUG nr. 63/2010, precum si ale Art. XL (1) din OUG nr. 7/2026.

Prezentul act de consultare nu inldtura dreptul legal al Sindicatului National SCOR de

a intreprinde orice demersuri viitoare, la cererea membrilor sdi, in masura in care vor fi

afectate drepturile acestora.

Primar, Lider grupa sindicala SCOR,

Horia-Grigore BUGARIN Secretar general UAT,
Jr.drd. Ramona-Diana MARINCHI




