ANEXA NR. 1 LA HCL NR. 56/2018

Regulament de Organizare si Functionare

Comuna Grinties, localitatea Grinties

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului localitatii Grinties a fost
elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea
specifica.

Art. 2. Comuna Grinties este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica.

Judetul poseda un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art. 3 Administratia publica a localitatii Grinties se intemeiaza pe principiile autonomiei locale, descentralizarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitédtii si consultarii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art. 4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul localittii sunt:
Consiliul local al localitatii Grinties, ca autoritate deliberativa si Primarul localiatii Grinties ca autoritate
executiva, organe alese conform legii.

Art. 5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile
publice, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formata din primar, viceprimar,
secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire hotéararile Consiliului local
si dispozitiile primarului, gestiondnd problemele curente ale colectivitétii in care functioneaza.

Art. 7 Consiliul local al localitatii Grinties, la propunerea primarului, aproba organigrama, numarul de personal
al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8 Autoritatile administratiei publice locale al localitatii Grinties au dreptul si capacitatea efectiva de a
rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a treburilor publice, in
interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.
ART. 9 Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;
- asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamaéantului
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
- prezinta consiliului local, in primul trimestru al fiecarui an al mandatului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
- prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;
c) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:
- exercita functia de ordonator principal de credite;
- iIntocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local;
- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale;
- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar;
Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile
date de consiliul local.
ART. 10 Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii, administratorului public,
viceprimarului sau secretarului, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea mandatului sau.
ART. 11 Atributiile secretarului sunt:
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- Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local;

- Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic,Biroul Agricol, Cadastru su Urbanism, Birou
Financiar Economic,Serviciu Public Local de evidenta a persoanelor, Cultura si Arhiva, din cadrul aparatului
propriu de specialitate al Primarului;

- Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local, asuméndu-si raspunderea pentru legalitatea acestora,
contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

- Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

- Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat;

- Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

- Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul local
sau primar, in termenul legal;

- Asigura aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor cu caracter normativ;

- Elibereaza extrase sau copii de pe orice act normativ din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii;

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

- Indeplineste atributiile prevazute de Legea fondului funciar si de Ordonanta Guvernului nr. 1 / 1991 cu privire
la secretar;

- Verifica si semneaza corespondenta privind stabilirea cuantumului ajutorului social, suspendarea, incetarea
sau respingerea dreptului de ajutor social;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local si primar;

- Este responsabil de activitatile specifice resurselor umane:

* colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea intocmirii proiectelor de
hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de evaluare a posturilor;

* colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale ale
functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile intervenite in situatia functionarilor
publici;

* tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii din enitate.denumire;

* intocmeste la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la actele
administrative ce tin de resursele umane;

* asigura elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate si
meserii pentru serviciile Primariei;

* asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii;

* asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cat si a
personalului contractual;

* asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

* efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea contractului
de munca si sanctionarea disciplinara atat a functionarilor publici, cat si a personalului contractual;

* fundamenteaza cheltuielile de personal si transmite compartimentului contabilitate fondul de salarii
necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

* urmareste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Primariei si asigura gestionarea acestora;

* Intocmeste, tine evidenta, pastreaza, completeaza si elibereaza carnete de munca si Registrul General de
Evidenta a Salariatilor, in conformitate cu prevederile Codului Muncii si a altor acte normative specifice;

* Intocmeste dosare de pensie pentru limite de varsta si vechime, precum si pentru pensionarea pe motiv de
boala si le transmite in timp util;

* controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare disciplinara a
celor vinovati;

* intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator, in colaborare
cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii;

* asigura Intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si personalul
contractual din Primarie;

* Intocmeste darile de seama statistice din domeniul sdu de activitate si le transmite institutiilor interesate;

* Intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

* asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe parcurs, in
concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat de consiliul local;

* raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in munca si avansarea in grade,
trepte superioare sau functii de conducere precum si pentru verificarea indeplinirii conditiilor de angajare,
pregatire si avansare;

* conduce la zi registrul de evidenta persoanelor imputernicite de Primar sa constate si sa aplice sanctiuni
contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si eliberate in acest scop;
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CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art.12 Patrimoniul localitatii este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului public al
localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.14 Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public, dobandite
prin modalitatile prevazute de lege.

Art.15 Consiliul local al localitatii hotdraste ce bunuri apartin domeniului public sau privat sa fie date in
administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art.16 Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat
al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art.17 Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui societéatilor si
institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor
activitati care satisfac cerintele cetatenilor.

CAPITOLUL 1V - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.18 Finantele localitatii se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate cu principiile
autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art.19 Bugetul localitatii se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile legii.

Art.20 Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul local al localitatii , in limitele si conditiile legii.

Art.21 Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferuri de la
bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din imprumuturi interne si externe precum si din
alte surse

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22 Aparatul de specialitate al primarului localitatii este organizat pe compartimente, conform
organigramei aprobate de Consiliul local, Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al
primarului constituie primaria, institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectiva
hotaréarile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale localitatii .

Art. 23 Intreaga activitate a primériei este organizatd si condusd de cétre primar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigura si raspund de realizarea atributiilor
ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.
Art. 24 Primaria localitatii Grinties este structurata pe 12 compartimente, in cadrul carora isi desfasoara
activitatea 15 angajati ( 7 functionari publici si 8 functii contractuale).
Art. 25 Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distinctd de cea a autoritatilor in numele
carora actioneaza.
Art. 26 Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul primariei,
conform atributiilor prevazute de lege.
Viceprimarul si secretarul indruméa compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii
si delegate de catre primar.
Art.27 Aparatul propriu din enitate.denumire are urmatoarea structura organizatorica:
a. Primar
b. Viceprimar
c. Secretar
d. Contabilitate, taxe si impozite
e. Stare Civila
f. Registrul Agricol
g. Asistenta Sociala
h. Serviciul Voluntar pentru Situatii Urgenta
i. Resurse Umane
j. Autorizatii si disciplina in constructii
k.Biblioteca
1. Implementare proiecte
m. Administrativ
n. Cabinet primar
ART. 28 Atributiile compartimentelor din enitate.denumire sunt urmatoarele:
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a. Primar

ATRUBUTII

1. Prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale;

2. Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

3. Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

4. Exercita functia de ordonator principal de credite;

5. Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local;

6. Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale;

7. Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

8. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;

9. Ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

10. Ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art. 36 alin. (6) lit. a) - d);

11. TIa masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d), precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

12. Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si
pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local*);

13. Asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

14. Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

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

b. Viceprimar

Subordonat primarului

ATRIBUTII

1. Este subordonat primarului si inlocuitorului de drept al acestuia, caz in care va exercita atributiile conferite
prin legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2. la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor
publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

3. Raspunde de buna organizare si desfasurare a licitatiilor publice, privind concesionarea, inchirierea si
vanzarea bunurilor apartinand domeniului public si privat ale comunei;

4. Asigura potrivit competentelor sale si in conditiile legii cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice
de interes local privind: educatia, sanatatea, cultura, tineretul, sportul, protectia si refacerea mediului
inconjurator, conservarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura.

5. Exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia masurile
pentru buna functionare a acestora pe raza comunei;

6. Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei;

7. Organizeaza evidenta lucrarilor de constructie in localitate si pune la dispozitia autoritatilor administratiei
publice locale, judetene si centrale, rezultatele acestor evidente;

8. Controleaza si ia masuri asupra modului in care sunt depozitate deseurile menajere, industriale sau de orice
alt fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor, cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea
vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

9. Raspunde de organizarea si coordonarea actiunilor locale din cadrul proiectului ,Sistem de Management
Integrat a Deseurilor in judetul Neamt”

10. Controleaza impreuna cu cadrele de specialitate igienizarea si salubrizarea locurilor publice si a produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie;

11. Asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza Hotararii consiliului local;

12. Indruma si supravegheaza activitatea paznicilor din comuna si a politiei locale;

13. Asigura buna functionare a activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor si a comitetului local pentru
situatii de urgenta;

14. Mobilizeaza cetadtenii comunei la actiunile de infrumusetare, salubrizare si gospodarire a localitatii;

15. Asigura intretinerea drumurilor publice, a drumului comuna DC 152, a strazilor si a ulitelor satesti si
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semnalizarea acestora cu sprijinul politiei;

16. Controleaza si receptioneaza lucrarile ce se executa pe pajistile comunale de catre persoanele fizice si
juridice care au inchiriat, concesionat islazuri comunale ale comunei Grinties;

17. Raspunde de administrarea pasunilor impadurite si de padurile comunei;

18. Indruma, controleaza si coordoneaza activitatea paznicilor de izlaz sau al altor de organe care vor
administra islazurile impadurite, pasunile comunale si padurile comunei Grinties;

19. Raspunde de organizarea pasunatului pe raza comunei;

20. Raspunde de protectia muncii a aparatului de specialitate a primarului, a celor din cadrul serviciilor publice
locale si a cetatenilor beneficiari ai legii 416/2001;

21. Tine evidenta cetatenilor beneficiari al legii nr. 416/2001 si a lucrarilor pe care le efectueaza acestia
conform graficilor stabilite precum si a persoanelor care au obligatia de a executa activitati in folosul comunitatii
conform sentintelor civile ale instantelor de judecatg;

22. Raspunde de buna functionare a colectivului de sprijin al autoritatii tutelare si pentru asistenta sociala;

23. Raspunde de rezolvarea in termenul prevazut de lege a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor, a
anchetelor la fata locului si a transmiterii raspunsurile la aceste petitii si anchete;

24. Va coordona modul in care se exploateaza masa lemnoasa provenita de pe islazurile impadurite ale comunei
si din padurile primariei;

25.  Participa efectiv alaturi de membrii comisiei locale la intocmirea documentatiilor pentru restituirea
terenurilor cu vegetatie forestiera si punerea in posesie a cetatenilor indreptatiti;

26. Raspunde impreuna cu seful serviciului pentru situatii de urgenta de buna functionare a instalatiilor de apa,
canalizare, statia de epurare, bazin de captare, executarea bransamentelor de reteaua de apa si canalizare,
instalarea apometrelor si citirea acestora;

27. Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale viceprimarul colaboreaza cu tot personalul din cadrul
aparatului de specialitate a primarului care i vor asigura sprijinul necesar;

28. Poate solicita informatii si rapoarte de la sefii organizatiilor de servicii publice si de utilitate publice de
interes local;

29. Responsabil mediu

30. Responsabil prpiect ECONEAMT

31. REsponsabil evidenta militara

32. Actiuni infrumusetare comuna,

33. Administrarea bunurilor comunei Grinties,

34. Administrarea eficienta a localitatii,

35. Concesiunea, inchirierea si vanzarea bunurilor imobile si mobile,

36. Evidenta militara,

37. Gestioneaza plangerile cetatenilor, reclamatiile si anchetele la fata locului,

38. Protectia muncii la nivelul institutiei,

39. Verificarea si controlul iluminatului public,

40. Verificarea si controlul retelei de apa si canal

41. Elaborarea documentelor

c. Secretar

Subordonat primarului

ATRIBUTII

Activitatea in cadrul consiliului local Grinties,

Activitatea informatica la nivelul comunei Grinties,

Aplicarea legilor fondului funciar la nivellul UAT Grinties,

Delegarea responsabilitatilor in cadrul unitatii,

Domeniul juridic la nivelul UAT Grinties,

Domeniul public si privat al comunei Grinties,

Gestionarea si controlul compartimentelor UAT Grinties,

Legalitatea actelor,

Legalitatea actelor autorizatii construire,

10. Obligatii privind legea administratiei publice locale,

11. Planul anual privind coruptia,

12. Procese electorale ,

13. Resurse umane la nivelul UAT Grinties,

14. Sesizari si reclamatii la nivelul UAT Grinties

15. Elaborarea actelor administrative adoptate de Consiliul local

16. Accesul la informatiile de interes public,

17. Arhivarea documentelor,

18. Cercetarea disciplinara,

19. Competenta, constientizarea si instruirea personalului,

20. Elaborarea, promovarea si aprobarea proiectelor de HCL,

21. Elaborarea statului de functii,

CONOUTREWNE
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22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.

Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici,
Evaluarea performantelor individuale ale personalului contractual,
Evaluarea performantelor profesionale ale personalului angajat,
Gestionarea documentelor de personal,

Gestionarea si utilizarea condicii de prezenta,

Intocmirea, aprobarea si difuzarea fiselor de post,

Intocmirea, evidenta, inregistrarea si arhivarea Dispozitiilor,
Intocmirea Nomenclatorului documentelor care fac obiectul activitatii de inregistrare prin Registratura,
Intocmirea si eliberarea adeverintelor de personal,

Intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici,
Managementul conflictelor de munca,

Ocuparea posturilor vacante functionar public,

Ocuparea posturilor vacante personal contractual,

Organizarea si desfasurarea sedintelor de consiliu,

Prelucrarea datelor cu caracter personal,

Procesul de recrutare, selecti si angajare a Functionarilor Publici,
Promovarea functionarilor publici,

Restructurarea si reorganizarea structurii organizatorice a institutiei,
Securitatea IT si protectia datelor,

Solutionarea petitiilor,

Stabilirea necesarului de formare profesionala,

Responsabil informatic si SMS institutia Prefectului

Membru comisia de disciplind, monitorizare, gestiune a riscurilor,
Operare registrul electoral,

Responsabil REENS - OCPI

d. Contabilitate, taxe si impozite
Subordonat primarului

ATRUBUTII

1. Acordarea unor sprijine financiare de catre consiliul local,

2. Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata Cheltuielilor,

3. Centralizarea situatiilor financiare,

4. Circuitul documentelor specifice,

5. Contabilitatea trezoreriei institutiei,

6. Contabilizarea salariilor,

7. Corectarea erorilor constatate in documentele de plata,

8. Elaborarea,aprobarea, executia si incheierea executiei bugetelor de venituri si cheltuieli,
9. Elaborarea Registrului Cartea mare,

10. Elaborarea Registrului de Casa,

11. Elaborarea Registrului Inventar,

12. Elaborarea Registrului Jurnal,

13. Elaborarea situatiilor financiare,

14. Exercitarea controlului financiar preventiv propriu,

15. Finantarea cheltuielilor cu ajutoare sociale si burse ale ordonatorilor din subordine,
16. Finantarea cheltuielilor cu bunuri si servicii ale ordonatorilor din subordine,
17. Finantarea cheltuielilor de capital ale ordonatorilor din subordine,

18. Finantarea cheltuielilor de cultura ale ordonatorilor din subordine,

19. Finantarea cheltuielilor de personal ale ordonatorilor din subordine,

20. Intocmirea Balantei de verificare,

21. Intocmirea evidenta si utilizarea documentelor interne,

22. Intocmirea si aprobarea bugetului centralizat,

23. Intocmirea situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal,

24. Operarea bugetului, angajamentelor in forexebug,

25. Operatiunile de aprovizionare, receptie, decontare si dare in consum a carburantilor,
26. Organizarea gestiunea si contabilizarea activelor fixe,

27. Organizarea gestiunea si contabilizarea deplasarilor,

28. Organizarea gestiunea si Contabilizarea fondurilor structurale nerambrusabile,
29. Organizarea gestiunea si contabilizarea investitiilor,

30. Organizarea gestiunea si contabilizarea materialelor,

31. Organizarea gestiunea si contabilizarea obiectelor de inventar,

32. Organizarea gestiunea si contabilizarea serviciilor,

33. Organizarea gestiunea si contabilizarea veniturilor,

34. Organizarea si desfasurarea activitatii de casierie,

35. Organizarea si functionarea contabilitatii,
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36. Planificarea, organizarea si desfasurarea activitatii de inventariere,

37. Plata salariilor,

38. Restituirea sumelor achitate in plus sau eronat,

39. Scoaterea din functiune si casarea activelor fixe

40. Sprijina activitatea compartimentului specializat in domeniul achizitiilor

41. Membru in comisia de monitorizare, gestionare a riscurilor, disciplina

42. Responsabil in relatia cu bancile.

43. Aangajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor,

44. Acordarea voucherelor de vacanta,

45. Angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor,

46. Casarea obiectelor de inventar,

47. Circuitul documentelor financiar- contabile,

48. Contractarea unui imprumut,

49. Decontarea navetei personalului didactic si didactic auxiliar,

50. Reevaluarea patrimoniului

* Atributii taxe si impozite:

1. Stabilire,constatare si controlul impozitelor si taxele locale a majorarilor de intarziere, a penalitatilor,a
amenzilor si a or caror altor venituri proprii ale bugetului local prevazute de lege datorate de persoanele fizice si
juridice pe raza localitatii ;

2. Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmarestc operarea lor in evidentele sintetice si analitice si
transmiterea la organele de incasare;

3. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor pentru stabilirea impozitelor
si taxelor locale de catre contrihuabili;

4. Primeste declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili si asigura formarea si gestionarea
dosarelor fiscale;

5. Stabileste necesarul de formulare specifice domeniului fiscal pe comuna si il transmite contabilitatii, asigura
distribuirea acestora;

6. Acorda asistenta de specialilate contribuabililor pe linia de impozite si taxe locale;

7. Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscala a impozitelor si taxelor locale asupra
sinceritatii declaratiilor de impunere,modificarilor intervenite,deferentelor fata de impunerile initiale luand
masuri pentru incasarea acestora la termen;

8. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor ce incalca legislatia fiscaala si ia
toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

9. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe locale (matricole),analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea
fiscala si informeaza conducerea asupra problemelor deosebite, propunand masurile ce se impun;

10. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale la
contribuabili;

11. Intocmeste scoterea ramasitelor;

12. Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma instiintarii
declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratiile;

13. Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de inlesniri la plata impozitelor, taxelor locale potrivit
reglementarilor in vigoare;

14. Propune solutionarea conform competentelor,cererile de inlesniri la plata obligatiilor fiscale;

15. Tine evidenta inlesnirilor la platile acordate si modul de respectare a acestora;

16. Asigura asistenta pe linia modului de completare a declaratiilor de impozite si taxe conform legii;

17. Efectueaza actiuni de control, impreuna cu persoanele imputernicite,

18. Intocmeste adeverinte si certificate in baza evidentelor fiscale existente;

19. Verifica actele de insoluabilitate intocmite de organele de incasare;

20. Exercita activitati de control fiscal;

21. Efectueaza controle la agenti economici si persoane fizice care desfasoare activitati economice pe raza
comunei;

22. Persoana responsabila in cadrul programului Registru national de evidenta a permiselor de conducere si a
vehiculelor inmatriculate

23. Efectuaeaza controle, verificari conform dispozitiilor date de primar;

24. Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie in activitatea sa;

25. Efectuarea inspectiei fiscale, selectarea contribuabililor pentru inspectia fiscala,

26. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi insuseste
deprinderile practice necesare executarii unei functii publice

27. Inregistrarea in evidentele fiscale a mijloacelor imobile,

28. Inregistrarea mijloacelor de transport,

29. Scoaterea din evidenta a mijloacelor de transport,

30. Scoaterea din evidenta a mijloacelor imobile,

31. Redactarea fise de inmatriculare, contractelor de vanzare cumparare mijloace de transport.
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32. Membru in comisia de etica.

33. Gestionar de bunuri si valori.

34. Rensponsabil in relatia cu veteranii de razboi de pe raza comunei.

35. Alte dispozitii stabilite de primar, secretar, consiliul local Grinties

36. Eliberarea certificatelor de atestare fiscala,

37 Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele si alte obligatii ce revin acestora, emitand chitantele pentru
sumele incasate;

38. Intocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate

39. Inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata;

40. Incaseaza majorarile de intarziere pentru sumele datorate, dupa expirarea termenului de plata;
41. Deschide procedurile de executare silita.

42. Efectueaza plati in conditiile legii;

43. Depune siridica din banci numerar;

44. Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;

45. Participa la arhivarea documentelor contabilitatii;

46. Asigura pastrarea in bune conditii a tuturor documentelor;

47. Executa lucrari de dactilografie;

48. Responsabil cu procedurile de inméanare ale citatiilor;

49. Responsabil cu depunerea declaratiilor avere/interese si relatia cu Agentia Nationala de Integritate;
50. Responsabil cu serviciul Patrimven - date privind patrimoniul si veniturile cetatenilor;

51. Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar sau secretar precum si cele
rezultate din actele normative in vigoare

52. Comunicarea actelor administrative fiscale catre persoanele juridice,

53. Concesiunea de bunuri proprietate publica,

54. Emiterea si comunicarea somatiei,

55. Executarea silitd in cazul in care mostenirea nu este dezbatuta,

56. Executarea silita prin poprire,

57. Inscrierea in tabelul creditorilor,

58. Insolvabilitatea si raspunderea solidara,

59. Prescrierea dreptului de a cere executarea silita,

60. Stingerea creantelor fiscale prin compensare,

61. Urmarirea si executarea silita a creantelore si impozite

e. Stare Civila

Subordonat secretarului

ATRUBUTII

Inregistrarea, circulatia, expedierea si pastrarea documentelor,

Inregistrarea nasterilor,

Intocmirea actelor de casatorie,

Intocmirea actelor de deces,

Rectificarea actelor de stare civila,

Schimbarea numelui de familie si a prenumelui pe cale administrativa,

Transcrierea actelor de stare civila

Atributiilor pentru deschiderea procedurii succesorale;

Intocmirea Nomenclatorului documentelor care fac obiectul activitatii de inregistrare prin Registratura,
10. Intocmirea si eliberarea adeverintelor

11. Prelucrarea datelor cu caracter personal,

12. Primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor,

13. Arhivarea documentelor,

14. Gestionarea documentelor de personal,

15. Operator AEP - registrul electoral

16. Responsabil cu arhivare primariei comunei Grinties;

17. Membru in comisia de etica, de monitorizare, Gestionare a Riscurilor, membru al comisiei pentru receptia
materialelor, lucrarilor de reparatii curente si capitale, efectuarea prestarilor de servicii in cadrul unitatilor
apartinand de Consiliul Local al comunei Grinties;

18. Membru in comisia de inventariere a domeniului public/privat al comunei Grinties.

19. Alte dispozitii trasate de primar, secretar, consiliul local:

20. Competenta, constientizarea si instruirea personalului,

21. Consilierea etica a salariatiilor,

22. Elaborarea statului de functii,

23. Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici,

24. Evaluarea performantelor individuale ale personalului contractual,

25. Evaluarea performantelor profesionale ale personalului angajat,

26. Gestionarea si utilizarea condicii de prezenta,

CONOUTREWNE
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27. Intocmirea, aprobarea si difuzarea fiselor de post,

28. Intocmirea si eliberarea adeverintelor de personal,

29. Intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici,

30. Intocmirea statelor de salarii,

31. Lucrarile comisiei de disciplina,

32. Managementul conflictelor de munca,

33. Ocuparea posturilor vacante functionar public,

34. Ocuparea posturilor vacante personal contractual,

35. Operarea si transmiterea registrului de evidenta a salariatilor,

36. Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal,

37. Procesul de recrutare, selecti si angajare a Functionarilor Publici,

38. Promovarea functionarilor publici,

39. Restructurarea si reorganizarea structurii organizatorice a institutiei,

40. Stabilirea necesarului de formare profesionala

f. Registrul Agricol

Subordonat secretarului

ATRUBUTII

1. Intocmirea, completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol, pe suport hartie si in format electronic,
respectand termenele legale;

2. Deschiderea de noi pozitii la Registrul Agricol, la cererea cetatenilor.

3. Eliberarea de adeverinte de la Registrul Agricol, cetatenilor si institutiilor solicitante (instante de judecata,
parchet, organe de control)

4. Colaboreaza cu specialisti/alte institutii in legatura cu suprafata cultivata, productii, estimari culturi, efective
de animale si orice alte analize.

5. Intocmeste si trimite Directiei Judetene de Statistica darile de seama si orice alte situatii cu privire la
activitatea din agricultura si cu privire la datele din registrul agricol;

6. Se preocupa de cunoasterea si aplicarea legilor tarii, privind activitatea din agricultura

7. Responsabil aldturi de secretarul comunei cu privire la datele inscrise in registrul agricol.

8. Verifica in teren, prin sondaj exactitatea datelor inscrise in registrul agricol, potrivit declaratiilor capilor de
gospodarie;

9. Elibereaza adeverinte, certificate si alte dovezi necesare la dezbaterea succesiunii, vanzari, donatii;

10. Intocmeste atestatelor de producétor si a carnetelor de comercializare,dupa verificarea prealabila a datelor
solicitantului colaborand cu autoritatile din domeniul agricol.

11. Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale primarului care se
refera la activitatea agricola;

12. Sprijina organele sanitar-veterinara in organizarea actiunilor de prevenire si combatere a epizotiilor;

13. Participa la recensamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei localitatii;

14. Pastreaza registrele agricole in deplina securitate;

15. Conduce registrul de intrare si iesire a corespondentei pe care o inregistreaza si o prezinta in vederea
rezolvarii primarului respectiv secretarului, in lipsa persoanei autorizate;

16. Executa lucrari de dactilografie;

17. Este gestionar de materiale si membru al comisie de inventariere a bunurilor comunei Grinties.

18. Elibereaza adeverinte standard;

19. Isi pastreaza evidenta propriilor lucrari;

20. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi insuseste
deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

21. Este responsabil in relatia cu APIA si colaboreaza cu aceasta institutie.

22. Impreuna cu persoana de la asistentd sociald, intocmeste fise necesare pentru acordarea drepturilor de
ajutor social sau alte drepturi.

23. Respecta normele privind protectia datelor cu caracter personal.

24. Executa si alte atributii delegate de Consiliul local, primar, viceprimar si secretar:

25. Comisia de fond funciar,

26. Eliberarea adeverintelor din arhiva unitatii privind normele CAP,

27. Eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare,

28. Intocmirea si tinerea la zi a Registrului Agricol,

29. Vanzarea terenurilor din extravilan

g. Asistenta Sociala

Subordonat secretarului

ATRUBUTII

1. Primeste, inregistreaza, completeaza si efectueaza calculele necesare solicitantilor de ajutoar social ce se
acorda conform Legii 416/2001 si le supune spre analiza periodic si la termenele prevazute de lege, primarului;

2. Actualizeaza permanent dosarele privind acordarea ajutorului social si tine la zi evidenta beneficiarilor de
ajutor social,solicitand la termen,primarului eventuale modificari,incetari a ajutorului social.
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3. Intocmeste anchete sociale pentru : acordarea ajutorului social, personelor cu handicap, minorilor pentru
centre de plasament, minorilor cu hadicap- gr.-I-II- si III. elevilor la deferite unitati scolare precum si studentilor,
alte categorii de persoane.

4. Efectueaza vizite la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru verificarea acestora;

5. Efectueaza la termen comunicarile prevazute de Legea nr.416/2001 privind ajutorul social personelor in
cauza;

6. Elibereaza dovezi, adeverinte persoanelor beneficiare de ajutor social;

7. Intocmeste dosare pentru alocatii de stat, alocatii complementare, monoparentale si de sustinere;

8. Inregistreaza orice modificari pe baza orginalelor privind datele personale survenite la beneficiarii de legea
416/2001.

9. Efectueaza lucrari de dactilografie dispuse de conducatorul institutiei;

10. Intocmeste situatii statistice lunare ;

11. Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale primarului care se
refera la activitatea de asistenta sociala;

12. Primeste si distribuie laptele praf pentru sugari si se ocupa de programul POAD;

13. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi insuseste
deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

14. Participa la arhivarea documentelor;

15. Membru in comisia de inventariere a domeniului public/primar al comunei;

16. Membru al comisie de monitorizare, gestionare a riscurilor.

17. Responsabil cu problemele privind epidemia de rujeola la nivelul primariei comunei Grinties, judetul Neamt;
18. Se deplaseaza la notariatul public la solicitari, pentru problemele legate de asistenta sociala.

19. Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar sau secretar precum si cele
rezultate din actele normative in vigoare.

20. Acordarea drepturilor persoanelor cu handicap,

21. Acordarea tichetelor sociale pentru gradinita, adoptia interna, adoptia internationala,

22. Autoritatea tutelara si curatela,

23. Identificarea si monitorizarea copiilor cu parinti plecati la munca in strainatat

24. Programul Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate

25. Incadrarea cu contract individual de munca in functia de asistent personal al unei persoane cu handicap,

26. Masurile de protectie sociala in perioade sezonului rece,

h. Serviciul Voluntar pentru Situatii Urgenta

Subordonat primarului

ATRUBUTII

25. Constituirea si functionarea Comitetului de SSM,

26. Evaluarea riscurilor de Securitate si Sanatate in Munca,

27. Modul de interventie in situatii de urgenta,

28. Organizarea apararii impotriva incendiilor,

29. Pregatirea si instruirea personalului in domeniul securitatii muncii

30. Intocmeste , actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie si raspns in
cazul producerii situatiilor de protectie civila.

31. Verifica mentinerea in permanenta a starii de operativitate a echipamentelor si bunurilor din dotare.

32. Asigura masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului voluntar pentru
situatii de urgenta.

33. Conduce pregatirea formatiilor de interventie de protectie civila.

34. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

35. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civila anuale si lunare, de
pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei

36. Conduce, lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participarii la pregatire.
37. Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni , alarmare, protectie N .B.C. deblocare - salvare,
medicald, sanitar - veterinara, evacuare, logistica, dezastre, situatii de urgenta, etc.

38. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si
mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.
39. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala necesare
populatiei si salariatilor din zona de competenta.

40. Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte probleme
specifice.

41. Propune masuri de imbunatatire a activitatii de protectie civila, in domeniul situatiilor de urgenta si
dezastrelor in zona competenta.

42. Acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct de vedere al
protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vigoare.

43. Participa la activitatile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri, concursuri)
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organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Petrodava al judetului Neamf si la actiunile interventie in
zona de competenta.

44. Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare.

45. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.

46. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare méanuire si evidentd a documentelor secrete si nesecrete,
hartilor si literaturii de protectie civila.

47. Executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare.

48. Alte atributii: Responsabil in domeniul verificarii transportului scolar in cadrul institutiei Responsabil in
domeniul "caini fara stdpan", Responsabil din relatia cetatenilor in ceea ce priveste alimentarea cu apa,
canalizarea, Relatia cu Apele Romane

i. Resurse Umane

Subordonat secretarului

ATRUBUTII

1. Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din cadrul
aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor -
recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.

2. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;

3. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

4. Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a
contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinatd, precum si acordarea 2 tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate ;

5. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

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

7. Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget.

8. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de catre
Primar si umareste respectarea ei;

9. Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

10. Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasta baza;

11. Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile
salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

12. Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a
declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in
vigoare.

13. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de
specialitate precum si depublicarea acestora pe pagina de internet a institutiei confom legii;

14. Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioars;

15. Raspunde de aplicarea prevederilor din acesta;

16. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate alaturi de
Serviciul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

17. Intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidentd a functionarilor
publici, conform legislatiei in vigoare;

18. Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite de directie si
de catre serviciile subordonate Primarului;

19. Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune aprobarii
Primarului;

20. Raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionals;
21. La solicitarea justificata a sefilor, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste documentatia
necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute in
statul de functii;

22. Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre care este
coordonat metodologic;

23. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

24. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

25. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;
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26. Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

j. Autorizatii si disciplina in constructii

Subordonat primarului

ATRUBUTII

1. Intocmeste si elibereazd avizele, certificatele si autorizatiile in conformitate cu prevederile legale, in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

2. Ta masuri, alaturi de viceprimar, pentru respectarea de catre persoanele fizice si juridice a prevederilor
legale In materie de urbanism, dezvoltare durabila;

3. Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate;

4. Ta masuri de sanctionare a celor ce nu respecta prevederile legale in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului,

5. Este imputernicitul primarului, ca organ de control in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

6. Contribuie si urmareste realizarea investitiilor realizate in comuna finantate din surse bugetare si
extrabugetare;-

7. Raspunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate actele si faptele din sfera atributiilor sale;

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

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

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

11. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor
deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului administrativ si de gospodarie comunala sau
referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

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

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

14. Participa la sedintele Consiliului Local;

15. Responsabil raportari mediu

16. Responsabil evidenta militara

17. Responsabil in relatia cu societatea civila la nivelul U.A.T. Grinties.

18. Membru al comisiei de monitorizare, de etica si discupling;

19. Presedinte al comisiei de inventariere a domrniului public/privat al comunei Grinties.

20. Rensansabil - REGISTRUL ELECTRONIC NATIONAL AL NOMENCLATURII STRADALE;

21. Asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, cultural, de arhitectura si a zonelor
protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

22. Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul comunei din
dispozitie.

k. Biblioteca

Subordonat secretarului

ATRUBUTII

1. Asigura completarea colectiilor bibiiotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si de retrospectiva, prin
achizitii,donatii,transfer,abonamente, sponsorizari si alte surse;

2. Se preocupa de constituirea fondului de carte.

3. Prelucreaza biblioteconomic (descrierea ISBD si clasificare) colectiile bibliotecii si ie organizeaza pe
destinatii;

4. Imprumut la domiciliu,sala de lectura,de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural national (daca

5. este cazul);

6. Organizeaza colectiile dupa criteriul sistematico-alfabetic;

7. Organizeaza cataloagele alfabetic si sistematic si de personalitati locale si 'e mentine Ie zi;

8. Intocmeste periodic evidenta globala si individual a publicatiilor.prin completarea registrului de miscare a
fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuaia;

9. Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si a cartiior difuzate;

10. Elaboreaz liste bibiiografice sau bibliografii tematice la cerere sau din proprie initiativa pentru sprijinirea
procesului de invatamint,cercetare si productie;

11. Asigura popularizarea scrisa,orala si vizuala a colectiiior si serviciilor bibliotecii pentru public:
(orar,pliante,panouri pubiicitare etc.)

12. Organizeaza, pe baza programului de activitate annual,manifestari cultural-educative in colaborare cu
scoala,biserica, fundatii culturale etc. precum si activitati specifice de comunicare a colectiiior,vitrine,expozitii,
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dezbateri, expuneri,prezentari de carte etc.;

13. Studiaza necesitatea si propune infintarea unor puncte de imprumut mobile in sateie apartinatoare
comunei;

14. Ta masuri pentru pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse sau
nerestituite de cititori;

15. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi insuseste
deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

16. Participa la arhivarea documentelor;

17. Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local,primar,viceprimar sau secretar precum si cele
rezultate din actele normative in vigoare.

18. Achizitionarea fondului de carte ,

19. Colaborarea cu institutiile si autoritatile locale, judetene, nationale,

20. Gestionarea eficienta a sistemului Biblionet ,

21. Intocmirea documentelor referitoare la fondul de carte,

22. Inventarierea periodica a fondului de carte ,

23. Mentinerea fondului de carte

1. Implementare proiecte

Subordonat primarului

ATRUBUTII

1. Intocmirea programului anual al achizitiilor

2. Primirea si analizarea referatelor de necesitate;

3. Primirea si analizarea caietelor de sarcini

4. Primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

5. Primirea si analizarea temelor de proiectare

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

7. Alegerea procedurii de achizitie publica

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

9. FElaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de
atribuire/fiselor de date

10. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

11. Transmiterea spre publicare in SICAP

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

13. Elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de evaluare
Si numirea

14. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

15. Participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

16. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

17. Primirea ofertelor;

18. Participa la deschiderea ofertelor;

19. Redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;

20. Participarea la sedintele Comisiei de verificarea propunerilor tehnice si financiare;

21. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

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

23. Elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

24. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

25. Stabilirea si organizarea sedintelor Comisiei Municipale de Monitorizare a Achizitiilor Publice;

26. Participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.

27. Implementeaza proiecte cu finantare externa sau interna de interes pentru comuna Grinties.

28. Asigura planificarea activitatilor proiectelor, monitorizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile din
cadrul proiectelor, conform prevederilor contractelor de finantare;

29. Colaboreaza cu celelalte entitati organizatorice de la nivelul aparatului de specialitate al primarului in
vederea respectarii calendarelor de activitati;

30. Identifica potentialele surse de risc ce pot aparea in urma desfasurarii activitatilor proiectelor si propune
optiuni pentru masurile de risc - control;

31. Are calitatea de gestionari de bunuri.

32. Alte sarcini trasate de catre conducatorul institutiei:

33. Atribuirea contractelor de inchiriere si concesionare a bunurilor din patrimoniul institutiei,

34. Atribuirea contractelor prin procedura de achizitie directa, dialog competitiv, licitatie deschisa/restransa,
negociere competitiva, procedura simplificata, Cumparare directa,

35. Fundamentarea, elaborarea si operationalizarea Programului anual de achizitii publice,
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36. Monitorizarea achizitiilor publice,

37. Operare SICAP

m. Administrativ

Subordonat viceprimarului

ATRUBUTII

1. Apara integritatea pasunile impadurite cu consistenta mai mica de 0,4, ale comunei Grinties, impotriva
ocuparii sau folosirii ilegale, a taierilor ilegale de arbori si a sustragerii de lemn sau a altor produse ale padurii,
distrugerii constructiilor, instalatiilor, bornelor, culturilor, degradarii arborilor, puietilor si lastarilor, precum si a
oricaror fapte ilegale;

2. Executa patrulari saptaménale in vederea prevenirii taierilor ilegale sau distrugerilor arborilor;

3. Anunta viceprimarul comunei si organele abilitate in cazul identificarii taierilor ilegale de arbori sau alte
fapte ilegale;

4. Mentine in buna stare bornele de hotar si limitele amenajistice, semnalizeaza in scris sefului ierarhic
eventualele incalcari ale limitelor pasunii sau fondului forestier ori ocuparea de terenuri din acest fond fara
aprobare legala;

5. Identifica arborii infestati, rupti, doborati de fenomene naturale si raporteaza in scris viceprimarul comunei;
6. Participa la stabilirea prejudiciului produs prin taierea, scoaterea din radacini, distrugerea, degradarea sau
sustragerea arborilor, puietilor si lastarilor si actioneaza pentru identificarea autorilor acestor fapte;

7. Identifica cioatele arborilor taiati ilegal si locurile arborilor scosi din pamént si informeaza in scris
viceprimarul comunei;

8. Verifica suprafetele pentru pasunat si urmareste integritatea acestora, anuntand viceprimarul comunei in
cazul deteriorarilor, incalcarilor sau a altor probleme specifice.

9. Actioneaza sub indrumarea sefului serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si impreuna cu membrii
voluntari in caz de incendiu sau dezastre naturale sau de alta natura.

10. Urmareste ca accesul si circulatia persoanelor, autovehiculelor, motocicletelor, ATV-urilor sau mopedelor in
fondul forestier sa se faca in conditii legale, accesul acestora desfasurandu-se pe drumurile si caile de acces
stabilite;

11. Insoteste reprezentantii primariei sau alte organe abilitate in inspectii/verificari/controale pe suprafetele de
pasune impadurita sau alte terenurile ale comunei Grinties.

12. Participa impreuna cu reprezentantii ocolului silvic la verificari, controale, inspectii de fond sau alte
activitati specifice ca si reprezentatul primariei Grinties, pe terenurile forestiere apartinand primariei Grinties.
13. Ta masuri de prevenire a depozitarii de gunoaie, moloz, resturi menajere si altele asemenea, pe terenurile
de pasune si in albiile cursurilor de apa din raza de competenta, aplica prevederile legale in cazul constatarii
unor astfel de fapte;

14. Identifica si semnaleaza organelor abilitate aparitia cazurilor de poluare;

15. Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar;

16. Asigura protectia islazurilor comunale ,

17. Participa la orice fel de activitati stabilite de conducerea institutiei

18. Intretinere centrala termica

19. Curatenie sediul primariei, camin cultural, biblioteca

20. Supraveghere

21. Verificare protectia/paza institutiei

22.Transport elevi

23. Transport persoane in situatii stabilite de lege

24. Conducerea buldoexcavatorului proprietatea unitatii

25. Alte atributii specifice stabilite de catre primarul sau viceprimarul comunei Grinties

26. Intretinere retea apa/canal

27. Intretinerea retea iluminat public

28. Intretinere si gispodarire partimoniu.

n. Cabinet primar

Subordonat primarului

ATRUBUTI

1. Asigura consilierea primarului de probleme specifice;

2. Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

3. Monitorizeaza proiectele de dezvoltare localg;

4. Reprezinta, prin delegare, primarul Comunei Grinties la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

5. Intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;

6. Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publica;

7. Participa la audientele primarului si se preocupa de solutionarea acestora ca si reprezentant al primarului;

8. Participa in caz de calamitati sau alte situatii similare, alaturi de primar, viceprimar si seful serviciului
voluntar pentru situatii de urgenta, la interventii.

9. Identifica problemele si necesitatile comunitatii locale;
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10. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

11. In lipsa primarului, va certifica cererile de acordare a ajutorului social, alocatiei pentru sustinerea familiei
precum si cerere ajutor incalzire locuinta.

12. Verifica, supravegheaza si stabileste activitatile pe care le au de facut persoanele beneficiare ale legii
416/2001 si persoanele care au de facut ore in folosul comunitatii

13. Duce la indeplinire alte atributii date de primar sau care rezulta din acte normative in vigoare.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

ART.29 Documentele emise de Primaria localitatii Grinties, vor cuprinde : antet, numar de inregistrare, numele si
prenumele Primarului, Secretarului si a celui care il intocmeste si semnatura acestora.

Drept de semnatura si stampila au :

- Primar

- Secretar

- Viceprimar - pentru Primar
Semnatura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu interzice
acest lucru. Prin " caz exceptional " se intelege concediul de odihna al primarului, lipsa din institutie din motive
de boala, pentru perfectionare profesionald, de reprezentare in afara unitatii teritorial - administrative si in toate
cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa din partea primarului.
Sigiliile Consiliului Local si ale Primarului localitatii Grinties se pastreaza de Secretarul localitataii Grinties si se
aplica numai pe actele administrative emise de cele doua autoritati administrative aratate mai sus sau unde legea
impune acest lucru.
Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.
Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :

Luni - Vineri: 8.00 - 16.00
Programul de lucru cu publicul este :

Luni - Joi: 8.00 - 16.00
Vineri: 8.00 - 14.00
ART.30 Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute pentru functia specifica
a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei
publice in care isi desfdasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care
autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte;

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale
unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis sa acorde asistenta si consultantda persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul
conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care 1isi
desfasoara activitatea;
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n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa
aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest sens
de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea;

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari
partidelor politice;

sa afiseze, In cadrul autoritatii publice, iInsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea numelui
sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri
electorale.

In relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta,
corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
functiei publice, prin :

intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si
a autoritatii publice, prin :

- eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiala, sdnatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis s& exprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol
si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze conform prevederilor legale si sa isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea publica, de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din
subordine.

Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aproba avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in
functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
prevazute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici.

Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor
functiei publice detinute.

Pagina 16/ 19



Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative sau de participare
la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au
stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina
luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale
sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii publice
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a
banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le este
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatii administrativ
- teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri :

- cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori
privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privatda a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decéat cele prevazute de lege.

ART.31 Personalul contractual are urmatoarele obligatii :

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului;

b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor detinute;

e) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale unor
functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura Impotriva statului sau autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene

1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul
conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritaatii publice in care isi desfasoara
activitatea;

n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
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influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie
sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens de
conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea;

qg) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere
oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual i este interzis :

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

- sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite utilizarea numelui
sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri
electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine si amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functiei , prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea aspectelor vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;
contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatda pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
legii si a autoritatii publice, prin :

- eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

- promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aibd o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia s actioneze conform prevederilor legale si s&
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea publica, de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia s& asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru personalul contractual
din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare
a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aproba avansari, promovari,
transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea in
functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
prevazute de art. 3 din Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decéat cele prevazute
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de lege.
Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de
control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice naturd, din cadrul
institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari publici sa se inscrie
in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale.
Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
proprietar.
Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindand autoritatii
publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.
Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
Personalul contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le este
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea acestora.
Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatii
administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

- cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpararea bunului nu a avut acces;
Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori
privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale.
Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
Prevederile anterioare se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor prin interpus sau in
situatia conflictului de interese.
ART. 32 Fiecare salariat din cadrul Primariei isi desfasoara activitatea conform prezentului regulament, fisei
postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Comuna
Grinties. De asemenea, executa hotararile Consiliului Local ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.
ART. 33 Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei.
ART. 34 Compartimentele din cadrul Primariei vor colabora, conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului
Local, in functie de domeniul de activitate.
ART. 35 Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de
dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu
modificarile si completarile ulterioare. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la
serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat sa prezinte acte doveditoare cu
privire la absenta, dupa caz. Parasirea institutiei In timpul programului se face numai motivat si cu acordul
sefului ierarhic superior.
ART. 36 Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara in
conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, ori Codului Muncii in functie de
categoria salariatului : functionar public sau personal contractual.
ART. 37 In Primarie sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati,
Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.
ART. 38 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc probleme
de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.
ART. 39 Conducatorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul
personal a regulamentului de fata.
ART. 40 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.
ART. 41 Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o
solicita.
ART. 42 Personalul Primariei este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament.

Primar Secretar
Alexandroaia Vasile Ciucanu Oana Raluca
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