Anexa nr. 1 la H.C.L Chirnogeni. nr. 48/23.09.2022

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE PENTRU APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CHIRNOGENI, JUDETUL CONSTANTA

SECTIUNEA |
DISPOZITI| GENERALE

In conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 - Codul Administrativ, Comuna
Chirnogeni, ca unitate administrativ-teritoriala este persoana juridica cu deplind capacitate, poseda
un patrimoniu si are initiativa in tot ceea ce priveste administrarea intereselor publice comunale.

Sediul Comunei este in Localitatea Chirnogeni, strada Primariei, nr.16 bis, judetul Constanta,
telefon 0241854305, 0241854480 (contabilitate), fax 0241854545, adrese de e-mail:

primar@primaria-chirnogeni.ro, secretar@primaria-chirnogeni.ro, dpo@primaria-chirnogeni.ro,

site: wwwprimaria-chirnogeni.ro.

Comuna Chirnogeni, formata din primar, viceprimar, secretar general si aparat propriu de
specialitate al primarului, se organizeaza si functioneaza cu o structurd functionald cu activitate
permanentd, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local Chirnogeni ca autoritate
deliberativa a administratiei publice locale si dispozitiile primarului ca autoritate executiva a
administratiei publice locale, in vederea solutiondrii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Aparatul de specialitate al primarului Comunei Chirnogeni este organizat pe compartimente,
potrivit structurii organizatorice stabilita prin Hotararea Consiliului Local Chirnogeni nr. 39 din
29.07.2022.

Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite
in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune, cu
respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public
si personal contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre primarul comunei
Chirnogeni, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

Tn activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor, potrivit atributiilor
stabilite n prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de
Parlamentul si Guvernul Romaniei, a deciziilor Institutiei Prefectului-Judetul Constanta, precum si a

deciziilor Comunei Chirnogeni.
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Personalul din aparatul de specialitate al primarului vor colabora permanent in vederea
Tndeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Tn functie de specificul activititii fieciruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc referate in vederea initierii de catre

primar si consilierii locali a dispozitiilor si, respectiv, a proiectelor de hotarari.

SECTIUNEA |1
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Structura organizatorica a personalului Comunei Chirnogeni se grupeaza pe categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari alcatuind urmatoarea structura organizatorica:
a) Primar
b) Viceprimar
c) Secretar general
d) Aparatul de specialitate al primarului:
o Compartiment Achizitii publice, integrare europeana si resurse umane;
e Compartiment Contabilitate;
e Compartiment Incasiri Impozite si Taxe;
e Compartiment Urbanism si disciplina in constructii;
e Compartiment Cultura;
e Compartiment Administrativ;
e Compartiment Relatii cu publicul;
e Compartiment Stare civila,
e Compartiment Asistenta sociald si autoritate tutelard, caruia 1i sunt subordonati
asistentii personali;
e Compartiment Registru agricol,

Primarul conduce activitatea Comunei Chirnogeni, a institutiilor si a compartimentelor
subordonate cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general, precum si al aparatului de
specialitate din subordine.

Secretarul general indeplineste atributiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, coordoneaza compartimentele prevazute in organigrama Comunei Chirnogeni, judetul

Constanta.



Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termenul legal si de calitate a
atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor

institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).
Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Comunei Chirnogeni

v' Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data
inregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui
care a primit documentul.

v Fiecare compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document, astfel
incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

v Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor
implicati in rezolvarea problemei respective.

v’ Salariatii Comunei Chirnogeni au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a

raspunde solicitarilor petentilor Tn termen.

SECTIUNEA Il
ATRUBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI CHIRNOGENI

Primarul Comunei Chirnogeni este reprezentantul Administratiei Publice Locale din
Comuna Chirnogeni si al aparatului de specialitate al Institutiei Primarului Comunei Chirnogeni, pe
care 1l conduce si il controleaza.

Primarul Comunei Chirnogeni indeplineste, in conformitate cu art. 155, art. 156, art. 157
din O.U.G. nr. 57/2019 Sectiunea Il , privind Codul Administrativ, urmatoarele atribitii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

Tn temeiul lit. a), primarul:

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

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

Tn exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:

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

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea 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 economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale
si le supune aprobarii consiliului local.

Tn exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

C) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

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

Tn exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primarul:

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de

specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;



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

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

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

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

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 unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii 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 actioneaza si ca
reprezentant al statului Tn comuna in care a fost ales.

Tn aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor 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.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective. Dispozitia de delegare trebuie sa
prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea
nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei cireia i se

deleaga atributiile.
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SECTIUNEA IV
ATRUBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI CHIRNOGENI

Institutia Primarului comunei Chirnogeni are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat

primarului si, 1n situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita,

Tn numele primarului, atributiile ce Ti revin acestuia.

Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului conform prevederilor art.
152 si art.157 din OUG. 57/2019-Codul Administrativ:

v

Coordoneaza intrega activitate de gospodarire a comunei, implicit a institutiilor de
invatamant, cultura, sport ti celelalte unitati aflate in administrarea comunitatii
noastre;

la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii:

Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei
Chirnogeni;

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

Raspunde de administrarea, gestionarea si intretinerea izlazului comunal;

Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de ori ce fel,
precum si pentru decolmatarea canalelor si podetelor de pe raza comunei pentru
asigurarea scurgerii apelor mari;

Supravegheaza modul in care se asigura gospodarirea si intretinerea bazei materiale a
institutiilor de invatamant din comuna, a bazei sportive si culturale;

Coordoneaza activitatea compartimentului administrativ;

Coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat (planificarea muncii si tinerea la zi a evidentelor privind prezenta persoanelor
care au executat munca in folosul comunitatii, cantitatea si calitatea lucrarilor
efectuate);

Efectueaza demersurile necesare achizitiondrii materialelor necesare pentru o buna
desfasurare a activitatii institutiei (materiale de curatenie, rechizite, consumabile);
Asigura informarea operativa a primarului despre evenimentele deosebite ce au avut
loc pe raza comunei, precum si masurile ce le-a dispus pentru remedierea situatiei;

Indeplineste si alte atributii stabilite de lege.



SECTIUNEA V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE ALE
PRIMARULUI

Atributiile de administratie publica in sarcina Secretarului general al comunei conform
art. 243 din OUG nr. 57/2019-Codul Administrativ:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si Tntre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate

ale acestuia; poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul
careia functioneaza;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme n proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local,

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu

privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
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local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul aministrativ-
OUG nr. 57/2019; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri,

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

r) Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentul de organizare si
functionare a consiliului sau insarcinari date de consiliul local privitoare la buna desfasurare a
sedintelor.

v" Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele

publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147
alin. (1) si (2) secretarul general al Comunei Chirnogeni indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

v Secretarul general al Comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a cérei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, in termen de 30 de zile
de la data decesului unei persoane, in situatia Tn care decesul a survenit in localitatea de
domiciliu;

v" Secretarul general al Comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici Tndeplinesc,
la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

v' Desfasoara activitate specifica de stare civila prevazuta de Legea nr. 119/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, a normelor de aplicare precum si a instructiunilor cu
caracter normativ pe linie de stare civila, oficiaza incheierea casatoriilor in lipsa primarului

sau viceprimarului comunei Chirnogeni;
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Este responsabil cu rezolvarea problemelor de personal si resurse umane din cadrul Primariei
Chirnogeni cand personalul cu atributii nu le poate indeplini;

Efectueaza lucrarile de ncadrare, transformare, desfacere contracte de munca pentru
personalul contractual din cadrul Primariei Chirnogeni si asistenti personali, cand personalul
cu atributii nu le poate indeplini;

Raspunde de completarea registrului general de evidenta a salariatilor Tn format electronic
cand personalul cu atributii nu le poate indeplini;

Tntocmeste Impreuna cu asistentul social anchetele sociale;

Tntocmeste lucririle necesare pentru instituirea tutelei, curatelei, plasament familial;
Raspunde de asigurarea informatiilor si ofera asistenta conform OUG. 44/2008 celor ce
doresc sa desfasoare activitatii economice (persoanelor fizice autorizate, intreprinderilor
individuale si intreprinderile familiale;

Raspunde de eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societatile comerciale ce Tsi
desfasoara activitatea pe raza comunei Chirnogeni, tindnd evidenta acestora;

Tine evidenta mobilizarii la locul de munca, corespondenta cu Centrul Militar Zonal, cu
Oficiul de Mobilizare a Economiei si Pregatirea Teritoriului pentru Aparare;

Tine evidenta documentelor clasificate constituite din cadrul Primariei Chirnogenti;
Raspunde de activitatea legatad de arhiva Primariei si elibereaza persoanelor indreptatite copii
dupa actele si documentele existente in arhiva Primariei;

Participa la toate lucrarile ce se desfasoara pe linie de fond funciar si pentru aplicarea Legii
nr.10/2001, asigurand secretariatul comisiilor respective;

Raspunde de intocmirea, transmiterea si raportarea dosarelor ce au ca obiect acordarea
despagubirilor de catre Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatilor Bucuresti
persoanelor ce beneficiaza de aceste drepturi in temeiul Legii nr. 247/2005 si a normelor de
aplicare si Legii nr. 165/2013;

Raspunde de aplicarea Legii 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, in situatia in care
functionarul desemnat (referent culturd) din aparatul de specialitate nu isi poate exercita
atributiile;

Tine evidenta lucrarilor privind activitatea comitetului local pentru situatii de urgenta,
comisiei de aparare, comandamentului antiepizootic local,

Tine evidenta documentelor constituite cu ocazia alegerilor generale, locale,

referendumurilor;



v' Are atributii de pastrare si actualizare a listelor electorale permanente, complementare ale
Primariei Chirnogeni;

v' Este desemnati sa opereze in Sistemul Informatic al Registrului Electoral;

v" Conduce registrul de evidenta al declaratiilor de avere si de interese ale functionarilor publici
si alesilor locali cand responsabilul nu poate indeplini atributia;

v’ Este desemnata pentru utilizarea aplicatiei Registrul Electronic al Nomenclaturii Stradale
(RENNS) si Registru National Agricol (RAN);

v" Face parte din comisia de inventariere a domeniului public/privat al comunei Chirnogeni;

v Responsabil cu inregistrarea si comunicarea declaratiilor de avere ale alesilor locali si
functionarilor publici n perioada in care persoana care raspunde de acestea conform fisei
postului nu isi poate indeplini atributiile;

v" Tine evidenta dosarelor Tn care comuna, consiliul local, comisia locala de fond funciar sunt
parte n litigii aflate pe rolul instantelor de judecata si colaboreaza cu aparatorul cu care
comuna a incheiat contract de prestari servicii juridice;

v" Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea Tn legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

v’ i este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, daruri
sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in permanenta
respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

v Respectd normele de conduitad profesionald si civica si Tndeplineste orice alte atributii

prevazute de lege si dispuse de primar si de consiliul local;

Atributiile din administratia publica Tn sarcina Compartimentului achizitii publice,

integrare europeana si resurse umane:

v' elaboreaza documente si informari cu privire la dosarele europene;

v’ desfasoara activitati de informare a cetatenilor comunei, cu privire la domeniul afacerilor
europene;

v’ acorda consultanta pe probleme referitoare la afaceri europene;

v' desfasoara activitati menite sa faciliteze cunoasterea, de catre autoritatea locala si de catre
cetateni, a programelor cu finantare externa initiate si sustinute de catre Uniunea Europeana

si alte organizatii internationale;
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colaboreaza cu secretarul general al comunei la acordarea avizului de legalitate asupra
proiectelor de acte normative emise de catre primar/consiliul local, pentru asigurarea
conformitatii cu legislatia comunitara din domeniul achizitiilor publice;

participa la monitorizarea obstacolelor in calea liberei circulatii a serviciilor si a dreptului de
stabilire a persoanelor, identificate Tn actele normative adoptate de primar/consiliul local;
intocmeste planul anual al achizitiilor publice, strategia anuala de achizitii publice:
identificarea necesitatii, estimarea valorii, punerea in corespondenta cu CPV, ierarhizarea,
alegerea procedurii, identificarea fondurilor, elaborarea calendarului, definitivarea si
aprobarea planului, conform legislatiei in vigoare;

elaboreaza documentatia de atribuire si asigura derularea procedurii de atribuire, transmite
spre publicare anuntul de atribuire, incheie dosarul de achizitie publica: definitiveaza dosarul
de achizitie publica, respectand prevederile legislative in vigoare, respectiv Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare si normele de aplicare ale
acesteia; intocmeste documentul unic de achizitie european DUAE;

asigura aducerea la indeplinire a prevederilor hotaréarilor consiliului local si a dispozitiilor
emise de primarul comunei Chirnogeni in domeniul de activitate al achizitiilor publice si
integrarii europene;

raspunde de Tntocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Chirnogeni, verifica modul de ntocmire si respectare a prevederilor
legale in acest domeniu, impreuna cu compartimentul contabilitate;

elaboreaza in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate,
regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Chirnogeni, regulamentului de ordine interioara;

raspunde de acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul Primariei
Chirnogeni cu privire la respectarea normelor de conduita si raspunde de monitorizarea
aplicarii prevederilor codului de conduita in cadrul Primariei Chirnogeni;

Tntocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul Primariei Chirnogeni, transmiterea acestora pe portal ANFP;
asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al
primarului comunei Chirnogeni;

raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor
organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Chirnogeni, impreuna cu compartimentul contabilitate;

raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, incetarea, etc. a raporturilor

de munca pentru asistentii personali;
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raspunde de preluarea documentelor depuse de persoanele care detin un certificat de
Tncadrare Tn grad de handicap grav cu asistent personal, dar care opteaza pentru acordarea
indemnizatiei, conform Legii nr. 448 / 2006;

raspunde de completarea registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic;
urmareste intocmirea de catre sefii de compartimente a fiselor de apreciere anuala si
acordarea calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Chirnogeni;

intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, conform bugetului de venituri si
cheltuieli, elaboreaza contractele incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri de
perfectionare pe o perioada mai mare de 90 de zile;

organizeaza constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie, modificarea
sl comunicarea acestora salariatilor si afisarea la avizier, site-ul institutiei;

elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Chirnogeni si raspunde de completarea
acestuia si aducerea la cunostinta salariatilor, prin afisare la avizier, publicare pe site;
impreuna cu seful de compartiment elaboreaza si coordoneaza activitatea functionarilor
publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare
sau nu in functia publica;

intocmeste rapoarte la Proiectele de hotarari Tn domeniul resurselor umane si achizitiilor
publice, integrare europeana, initiate de primar, consilierii locali sau de cetateni, conform art.
136 din O.U.G. nr. 57/5.07.2019 privind Codul administrativ;

conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, interese ale functionarilor publici,
alesilor locali; Responsabil cu inregistrarea si comunicarea declaratiilor de avere ale alesilor
locali si functionarilor publici;

asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la art. 2 litera b) Tn conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, atributiile pe
linia relatiei cu presa si a informarii directe a persoanelor, este responsabila cu difuzarea
informatiilor publice;

indeplineste activitati de secretariat: primeste, inregistreaza, sorteaza si supune spre aprobare
primarului comunei Chirnogeni, corespondenta primita in interiorul primariei si o
Tnregistreaza in registrul de intrari — iesiri, ulterior o distribuie spre solutionare,
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

ridica si expediaza corespondenta;
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completeaza borderourile pentru plicurile trimise recomandat, completeaza adresele pe
plicuri, inregistreaza plicurile trimise, tine evidenta timbrelor postale;

pastreaza si opereaza n registrul de evidenta a delegatiilor din cadrul primariei;

raspunde de pastrarea stampilelor de primarie, comuna, intrare — iesire;

preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata sau
lipseste, preia eventualele mesaje, pe care le transmite ulterior sau redirectioneaza apelul
catre persoane care ar putea sa cunoasca problema;

primeste persoanele din afara institutiei, Ti informeaza pe cei interesati despre sosirea
acestora, dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent;
mentine evidenta primirii faxurilor si se ocupa de Tnregistrarea si indosarierea acestora;
copiaza, redacteaza, tehnoredacteaza diferite materiale;

primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri;

asigura o buna comunicare cu toate compartimentele/birourile primariei si transmite
informatiile Tn timp util, raspunzand de corectitudinea si promptitudinea cu care transmite
informatii;

are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, In conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Ti este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, daruri
sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in permanenta
respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

respecta normele de conduita profesionala si civica;

Atributiile din administratia publica Tn sarcina Compartimentului Contabilitate:
raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a UAT Comuna
Chirnogeni in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si
rezultatelor financiare, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale,
contabilitatea de gestiune Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si privat al
comunei Chirnogeni (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii,
independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);
organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si

documentele ce se supun controlului financiar preventiv;
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raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul si de inregistrarea cronologica si
sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile
legale n vigoare;

raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la Tnceputul activitatii, cel putin
0 data pe an, pe parcursul functionarii sale, Tn orice situatii prevazute de lege si de cate ori
ordonatorul principal de credite o cere;

organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil,
la operatiunile de inventariere a patrimoniului urménd modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a datoriei
publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale a comunei;

organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta persoana
Tmputernicita, cel putin lunar si inopinat controlul casieriei, atat sub aspectul existentei
faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un proces-
verbal de constatare;

asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor primariei Chirnogeni fata de bugetul
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational,

supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in
vigoare;

efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul local
al comunei;

avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontari,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul,

participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

raspunde de Tndeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii nr. 82/1991,
de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale Tn vigoare,
pe linie economica si financiar-contabila;

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a primariei si

bugetul centralizat de venituri si cheltuieli a comunei;
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tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor
extrabugetare;

primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si alte
venituri cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale dupa ce au fost verificate de catre
aparatul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de partizi -venituri al comunei;

confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor intocmit de
referentul de la compartimentul impozite si taxe locale;

Tntocmeste acte justificative si documente contabile;

raspunde de completarea si depunerea formularelor din sfera raportarii situatiilor financiare
ale institutiilor publice conform O.M.F.P. nr.1026/2017 (forexebug);

verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolului respectiv;

efectueaza retragerea de credite bugetare dintr-un capitol in altul si face propuneri pentru
virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite pentru efectuarea unor
activitati noi, care apar pe parcursul trimestrului;

repartizeaza pe trimestre creditele bugetare pe capitole si subcapitole;

urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmit
de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv;

indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
(A.L.O.P) la nivelul aparatului propriu al Consiliului local Chirnogeni;

raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform art. 76 * din Legea nr.
273/2006 privind Finantele Publice Locale;

Tntocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

urmareste din punct de vedere financiar contabil contractele ncheiate de Comisia de Achizitii
publice din cadrul primariei;

intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte phare;

evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii balantei
de venituri si cheltuieli, iar trimestrial a bilantului contabil;

nregistreaza cheltuielile si veniturile Tn evidenta contabila in partida dubla pe capitole si
articole bugetare;

participa ca membru la toate comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori
conducatorul institutiei o va stabili prin dispozitie;

vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de UAT comuna Chirnogeni;
este desemnata sd acorde asistentd privind completarea si/sau depunerea, precum si

transmiterea declaratiei unice privind impozitul pe venit si contributiilor sociale datorate de
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persoanele fizice conform prevederilor O.M.F.P. nr.1938/28.04.2018, in colaborare cu
organul fiscal central —~Agentia Nationala de Administrare Fiscala;

respecta normele de conduita profesionala si civica;

Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabilda in conformitate cu prevederile legale n
vigoare pentru urmatoarele :
e Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel Tncat
sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
e Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
¢ Contabilitatea mijloacelor banesti;

e Contabilitatea deconturilor;

Atributiile din administratia publica in sarcina Compartimentului Contabilitate in
domeniul salarizarii personalului:

Intocmeste actele aditionale si le actualizeaza cu majorarile salariale conform legislatiei in
vigoare ale salariatilor cu contract individual de munca;

Indeplineste atributii privind angajarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (ALOP) la nivelul
aparatului propriu;

Verifica documentele justificative din care rezultd existenta obligatiei de plata si realitatea
serviciului efectuat, acordd semnatura si mentiunea "bun de plata" pe documentele
justificative;

Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

Intocmeste referate necesare initierii de proiecte de hotarari din domeniul salarizarii;
Aplica indexarile, majorarile si orice modificari privind salarizarea personalului, conform
legislatiei in vigoare;

Intocmeste lunar statele de plati pentru salariatii/functionarii publici/alesii locali/consilieri
locali/persoanelor cu handicap, etc., din cadrul institutiei publice;

Intocmeste lunar pontajele pentru salariatii/functionarii publici/alesi locali/consilieri locali
persoanelor cu handicap, etc., din cadrul institutiei publice;

Verifica sporurile de vechime ale personalului angajat in vederea acordarii gradatiei de
vechime in munca, respectiv a intocmirii statului de plata si raspunde de intocmirea
referatului pentru emiterea dispozitiei de catre primar;

Intocmeste si transmite la A.N.A.F. declaratia lunara D 112, declaratia 401, precum si
formularul L153;

Intocmeste si transmite lunar monitorizarea cheltuielilor de personal, intocmeste raportarile

statistice privind personalul si asistenta sociala;
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v Acorda consultantd primarului privind activitatea de evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

v' La sfarsitul anului intocmeste impreuna cu sefii de compartimente graficul privind
programarea concediilor de odihna;

v" Tine evidenta cererilor de concediu de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate;

<

Intocmeste dari de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal, salarizare;

v Intocmeste referate raportate la dispozitiile legale si tine evidenta dispozitiilor emise si
aprobate de primar;

v Colaboreaza cu A.N.F.P. pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea

resurselor umane si perfectionarea salariatilor;

Atributiile din administratia publica Tn sarcina Compartimentului Tncasiri, impozite si
taxe:

Activitatea acestui compartiment consta in stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si
taxelor locale -impozitele pe cladiri si terenuri, taxa asupra mijloacelor de transport detinute de
persoane fizice si persoane juridice, precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre
contribuabili - persoane fizice /juridice, potrivit competentelor stabilite prin actele normative in
vigoare, Tncasarea creantelor fiscale restante la bugetul local al Comunei Chirnogeni precum si
efectuarea procedurilor de executare silitda conform prevederilor Legii nr. 207/2015 — Codul de

Procedura Fiscala;

Tn vederea realizirii activititii privind stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si
taxelor locale, personalul din cadrul compartimentului impozite si taxe are urmitoarele
atributii:

v" raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati
prin casieria unitatii

v’ intocmeste corect si la zi chitantele emise pe calculator pentru sumele Tncasate de la
contribuabili;

v" incaseaza sumele de bani prin numararea faptica in prezenta contribuabililor;

v’ elibereaza numerar numai pe baza dispozitiilor de platd, semnate de ordonatorul de credite si
de contabil;

v' raspunde de integritatea numerarului aferent chitantelor emise si a altor documente cu regim
special ce 1i sunt incredintate;

v’ tine evidenta chitantierelor cu regim special pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;

v’ respecta plafonul de casd conform legislatiei in vigoare;

v’ tine evidenta CEC-urilor numerar predate la banca;
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intocmeste corect si la zi Registrul de casa si preda zilnic primul exemplar la contabilitate
cu toate documentele de casd anexate;

depune in termenul prevazut de lege la Trezoreria Mangalia, numerarul provenit din
incasarea impozitelor si taxelor locale;

inregistreaza incasarile prin Banca aferente a tuturor impozitelor si taxelor locale;

verifica date din evidentele fiscale si elibereaza adeverinte, certificate fiscale, dovezi si alte
documente care contin date din registrul de rol, in baza cererilor persoanelor indreptatite, in
termenul prevazut de lege;

urmareste si studiaza actele normative conform activitatilor pe care le desfasoara stabilite prin
fisa postului, pentru aplicarea lor Tn limita prevederilor legale;

asigura aplicarea unitara a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de
la contribuabili, persoane fizice si juridice;

primeste titluri executorii emise de alte organe competente, care privesc creantele fiscale si
confirma primirea acestora, in termenul prevazut de lege;

restituie titlurile executorii emise de alte organe, in situatia in care acestea nu contin
elementele prevazute de lege pentru a indeplini conditia de titlu executoriu;

urmareste Tntocmirea si depunerea la termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili persoane fizice si juridice, transmite si primeste dosarele fiscale ale
contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre si de la alte organe fiscale;
tine evidenta amenzilor, cheltuielilor de judecata si a despagubirilor de orice fel,
confirmandu-le, restituindu-le sau compensandu-le, acolo unde este cazul, apoi intocmeste
borderourile de debit sau scadere;

inventariaza intreaga masa impozabila existenta la nivelul comunei privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale aferente persoanelor fizice si juridice;

urmareste si Incaseaza impozitele si taxele locale datorate de contribuabili, persoane fizice si
juridice;

preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit — incasari, ale impozitelor si
taxelor locale pentru persoanele fizice si juridice;

raspunde de intocmirea corespondentei legale pentru activitatea de impozite si taxe locale ale
institutiei;

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor persoane fizice si
juridice care incalca legislatia fiscala si ia toate masurile pentru Inldturarea deficientelor

constatate;
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analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale de la persoane fizice si juridice, intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe
locale pentru fiecare contribuabil persoana fizica si juridica;

incaseaza si plateste drepturile banesti cuvenite in baza statelor de plata cu semnaturile
autorizate, emise de compartimentul contabilitate;

intocmeste situatii operative privind incasarile la principalele impozite si taxe locale la
sfarsitul fiecarui trimestru pana la data de 15 a lunii urmatoare;

incaseaza impozitele si taxele locale de la persoane juridice si fizice atat in numerar cat si cu
cardul, prin intermediul terminalului de plata de tipul POS;

este Imputernicita pentru efectuarea operatiunilor privind ordonantarea cheltuielilor, prin
completarea formularului ,,Ordonantare la plata conform model anexa 3 OMFP nr.
1792/2002”

participa la Intocmirea proiectului de hotarare anual privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale conform legislatiei in vigoare;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare initiate, atunci cand acestea
sunt solicitate;

raspunde de toate operatiunile privind schimbul de informatii in Aplicatia ,, Dispecer 3”
conform Protocolului - Cadrul de Cooperare nr. 3412 din 16.03.2018;

respecta normele de conduita profesionala si civica, raspunde potrivit legii, avand obligatia sa
se conformeze functiei pe care o detine, pastrand secretul de serviciu si confidentialitatea,;
are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitate a muncii, sa ia
parte lunar la instructajele care se fac pe aceasta linie.

in permanentd va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.

are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

i1 este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii,

daruri sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in
permanenta respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

Tncaseaza debite atét la persoane juridice cat si la cele fizicela sediul primariei: luni — joi 8.00
—16.00, vineri 8,00-14,00.

este desemnata ca responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul U.A.T.
Comuna Chirnogeni si atributii cuprinse in Regulamentul nr. 679/2016 pentru protectia

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
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circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind

protectia datelor), respectiv :

a) informarea si consilierea primarului comunei Chirnogeni, precum si a angajatilor care se
ocupa de prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in
temeiul Regulamentului nr. 679/2016 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la
protectia datelor;

b) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 si a dispozitiilor
legislatiei nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale
institutiei Comunei Chirnogeni in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din
Regulamentul nr. 679/2016;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul 36 din
Regulamentul nr. 679/2016.

In exercitarea atributiilor stabilite in Regulamentul nr. 679/2016 are obligatia sa respecte

secretul si confidentialitatea datelor, Tn conformitate cu Dreptul Uniunii sau cu dreptul intern

si raspunde direct in fata primarului comunei Chirnogeni pentru indeplinirea acestor atributii.

Tn vederea realizirii activititii privind Tncasarea creantelor fiscale restante la bugetul
local al Comunei Chirnogeni precum si efectuarea procedurilor de executare silita
conform prevederilor Legii nr. 207/2015 — Codul de Procedura Fiscala, personalul din
cadrul compartimentului impozite si taxe are urm:toarele atributii:

v Desfasoara activitati de executare silita a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor datorate conform prevederilor Legii nr. 207/2015-Codul de Procedura Fiscala,
organizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale
si nefiscale in termenele prevazute de legislatia in vigoare; organizeaza, desfasoara si asigura
conform competentei legale activitatea de executare silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice si juridice a creantelor neachitate in termenul legal, la bugetul local;

v Tntocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile si

T
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popririlor infiintate asupra tertilor popriti si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru
executarea acestora;

Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor, in cazul in care exista, cu sumele restante, n vederea stingerii lor;
Tntocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la unitati care in prealabil
au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;

Intocmeste borderoul de scadere aprobate, procesele verbale de constatare a solvabilittii,
referate, precum si pentru debitele retrase de la unitatile/institutiile emitente;

Intocmeste dosarele pentru debitele restante primite pentru executare silitd de la alte unititi si
asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite;

Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperarea debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;
Asigura atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, precum si
valorificarea acestora,;

Efectueaza evaluarea bunurilor sechestrate;

Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

Intocmeste si verifici documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili/disparuti si
daca le gaseste intemeiate, prezinta spre aprobare sa se faca cercetari suplimentare;
Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea deciziilor primarului, a hotdrarilor
Consiliului Local, precum si a celorlalte acte normative care reglementeaza executarea silitd a
impozitelor si taxelor locale restante ce constituie venit la bugetul local;

Intocmeste si inainteazi conducerii pe baza datelor detinute, matricola contribuabililor
persoane fizice si juridice, centralizatorul listelor de ramasita/suprasolviri, pe fiecare impozit
si taxd;

Intocmeste corespondenta specifica fisei postului si expedierea citre destinatari;

Este desemnata pentru gestionarea drepturilor de acces de Utilizator din cadrul Primariei
Comunei Chirnogeni, Tn vederea utilizarii Aplicatiei PATRIMVEN;

Este desemnata cu drept de acces ca utilizator la aplicatia Dispecer 3 oferite de sistemul
informatic al D.R.P.C.1.V. conform art.3 alin.(3) dim Protocolul de cooperare privind
schimbul de informatii dintre A.N.A.F. si U.A.T Comuna Chirnogeni, privind
Tnmatricularea/inregistrarea/radierea mijloacelor de transport, prevazut in Anexa nr. 3 la
Ordinul nr.1069 din 28 iulie 2016, pentru aplicarea punctului 101 din titlul IX Impozite si
taxe locale din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal,

aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1/2016.
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Asigura pastrarea si arhivarea documentelor Tntocmite din activitatile prevazute in fisa

postului;

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta

privind impozitele si taxele locale;

Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in ceea ce priveste

informatiile si documentele de care ia cunostinta, in exercitarea functiei publice pe care o

detine, in conditiile prevazute de legislatie, cu exceptia informatiilor de interes public;

Ii este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ea sau pentru altii, daruri

sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in permanenta

respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei publice;

Respecta normele de conduita profesionala si civica;

Atributiile din administratia publica in sarcina Compartimentului urbanism, disciplina in

constructii:

v

v

Participa la intocmirea dosarelor pentru acordarea despagubirilor conform LEGII

Nr. 247/2005;

Participa la sedintele Comisiei pe LEGEA NR.10/2001si la cele ale Comisiei Locale de
Fond Funciar -, LEGEA nr.1/2000, indeplineste atributii conform HG. NR.890/2005.
Raspunde de centralizarea datelor si intocmirea de situatii conform Legii nr.165/2013;
Participa la intocmirea de lucrari cadastrale, masoara terenurile in intravilanul si
extravilanul Comunei Chirnogeni, tine evidenta hartilor cadastrale, etc.;

TIntocmeste procesele — verbale de punere in posesie;

Emite si inregistreaza avize pentru autorizatii construire / desfiintare /dezmembrare/
dezafectare/ schimbare de destinatii si certificate de urbanism conform legislatiei in
vigoare;

Intocmeste documentatia necesara in vederea inaintarii Titlurilor de Proprietate spre
rectificare, intocmeste situatii care au la baza Titlurile de Proprietate eliberate Tn
conditiile Legii nr. 18/1991, 1/2000, 165/2013;

Tntocmeste rapoartele de specialitate pentru Proiectele de hotarari din domeniu cadastral,
fond funciar, studii privind amenajarea teritoriului, organizarea retelei pe localitati,
zonelor protejate construite si naturale ale comunei;

Participa la intocmirea lucrarilor privind stabilirea domeniului public si privat al comunei
Chirnogeni conform OUG nr. 57/2019-Codul Administrativ;

Respectd normele de conduitd profesionala si civica si indeplineste orice alte atributii

dispuse de primar, conform prevederilor legale;
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v" TIndeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii primariei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii;

v Ti este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii
daruri sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in
permanenta respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

v Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, Tn

conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Atributiile din administratia publica in sarcina Compartimentului stare civila:
Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;
nscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite Comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
I1, in conditiile prezentei metodologii;
elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea

prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Leqgii

nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Tnregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data Tntocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii,
Cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite Tn 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
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,

documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
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trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;
Tntocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civilad in conditii care
sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfagsurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmator si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJEP,;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
n statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care 1l Tnainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

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 inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-

teritoriale: comuna Chirnogeni;
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primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului comunei Chirnogeni emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special;

asigura efectuarea anexelor 23, 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;

completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie;

face parte din colectivul de sprijin al autoritatii tutelare si asistentei sociale si raspunde de
efectuarea anchetelor sociale, alaturi de membrii colectivului;

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

are atributii de pastrare si actualizare a listelor electorale permanente si complementare la
nivelul primariei Chirnogeni;

este desemnata sa opereze in Sistemul Informatic al Registrului Electoral National,

are atributii de stare civila privind eliberarea extraselor multilingve;

are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea Tn legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, n
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Ti este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, daruri
sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in permanenta
respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

respecta normele de conduita profesionala si Civica;

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea UAT Comunei Chirnogeni si
colaboreaza cu toate compartimentele din cadul institutiei, cu respectarea prevederilor legale.
asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la art. 2 litera b) in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, atributiile pe
linia relatiei cu presa si a informarii directe a persoanelor, este responsabila cu difuzarea
informatiilor publice, cand responsabilul este in concediu de odihna/medical/invoit;
indeplineste activitati de secretariat, primeste corespondenta, o Supune spre avizare
primarului si o distribuie, pentru solutionare, compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, cand persoana responsabila cu aceasta atributie este in concediu de

odihna/medical/invoita.
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Atributiile din administratia publica in sarcina Compartimentului registru agricol:
Atributii consilier la compartimentul registru agricol

Tine evidenta in registrul agricol conform dispozitiilor Ordonantei de Guvern nr. 28/2008 si
Ordinului nr. 25/2020 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a
registrului agricol pentru perioada 2020-2024, furnizeaza date pentru completarea si tinerea la
Zi a acestuia;

Inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile si a modificarilor acestora;
Constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat,
acorda consultanta agricola, urmareste aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare;
Tntocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli si
urmareste realizarea acestor actiuni, conform legii; intocmeste statistica cu privire la registrul
agricol si 0 inainteaza structurilor care realizeaza centralizarea acestor date; intocmeste
lucrari si tine corespondenta privind fondul funciar;

Elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la
solicitarea persoanelor fizice si juridice;

Colaboreaza direct cu comisia locala de fond funciar si pune la dispozitia acesteia
documentele si datele solicitate;

Tntocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice la nivelul Comunei Chirnogeni;
Inregistreazi in registru agricol datele de stare civila ale cetatenilor din comuna Chirnogeni
sau din afara acesteia, care au proprietati/rol pe raza comunei;

Elibereaza documentele de adeverire a proprietatii animalelor sau a produselor agricole, in
vederea comercializarii acestora si elibereaza atestatele de producator agricol,

Verifica prin sondaj din proprie initiativa sau ori de cate ori se impune in gospodariile
populatiei sau la sediul persoanelor juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in
registrul agricol,

Raspunde de Inregistrarea, verificarea si evidenta contractelor de arenda;

Este desemnata in cadrul comisiei de constatare a pagubelor si evaluarea pierderilor suferite
de persoanele fizice/asocierile fara personalitate juridica, care desfasoara activitati agricole ca
urmare a unor fenomene meteorologice nefavorabile care pot fi asimilate dezastrelor naturale
Intocmeste in termene legale raspunsul la solicitirile primite de la diverse institutii, persoane
fizice, juridice, referitoare la evidenta proprietatilor sau bunurilor inscrise in registrul agricol

Analizeaza, verifica si intocmeste formalitdtile necesare pentru inaintarea dosarelor la
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comisia de fond funciar, Tn vederea validarii acestora; intocmeste anexele aprobate in baza
Legilor fondului funciar, dupa caz, in vederea solutionarii dosarelor aflate pe rolul instantelor
de judecata; raspunde de intocmirea dosarelor ce au ca obiect acordarea despagubirilor de
catre Autoritatea Nationala Pentru Restituirea Proprietatilor Bucuresti, persoanelor ce
beneficiaza de aceste drepturi in temeiul Legii nr. 247/2005 si a normelor de aplicare precum
si Legii nr. 165/2013;

v' Face parte din comisia interna si rezolvarea notificarilor la Legea nr.10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945- 22 decembrie 1989.

v Ti este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii daruri
sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in permanenta
respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

v Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

v’ Este desemnata pentru utilizarea aplicatiei Registru Electronic al Nomenclaturii Stradale
(RENS) si Registrul National Agricol (RAN).

v" Face parte din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial din cadrul comunei
Chirnogeni;

v' Face parte din comisia de identificare si inventariere a bunurilor imobile care apartin
domeniului privat/public al comunei Chirnogeni;

v Este desemnata sa acceseze aplicatia DDAPT (arhiva digitala pentru titlurile de proprietate)
cu respectarea RGPD Regulament nr. 679/2016

v Respectd normele de conduita profesionala;

v" Este desemnati ca responsabil cu accesarea datelor si informatiilor din sistemul informatic de
cadastru si carte funciara, asa cum sunt acestea definite de Ordinul ANCPI 813/2022;

v Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea Primariei Comunei Chirnogeni si
colaboreaza cu toate compartimentele din cadul institutiei, cu respectarea prevederilor legale.

Atributii consilier de etica

v monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si
analize cu privire la acestea;

v’ desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau
la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din

conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
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elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitafile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o
incélcare a principiilor i normelor de conduita, pe care le Tnainteaza conducatorului
autoritatii sau institutiei publice si propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduita n activitatea functionarilor publici;

analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in
activitatea comisiilor de disciplina;

poate adresa Tn mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi
ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva;

Tnregistreaza in aplicatia informatica administrata de A.N.F.P. Bucuresti pentru realizarea
raportarii ca urmare a monitorizarii modului de aplicare si respectare a principiilor si
normelor de conduita de catre functionarii publici din cadrul Primariei Comunei Chirnogeni;
actualizarea periodica a Codului de conduita a Primariei;

aducerea la cunostintd a Codului de Conduita catre toate structurile Primariei

Atributiile din administratia publica Tn sarcina Compartimentului asistenta sociala,
autoritate tutelara, asistenti personali:

asigurarea masurilor de protectie sociala prin acordarea de prestatii sociale familiilor si

persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calitdtii vietii i promovarea

incluziunii sociale;

raspunde de Tntocmirea dosarelor pentru persoanele care sunt beneficiare de prevederile Legii

nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

tine evidenta fiselor si centralizatoarelor persoanelor beneficiare de ajutor social,

Tntocmeste si transmite situatia statistica lunara a persoanelor beneficiare de prevederile

Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;
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raspunde de Tntocmirea dosarelor si a situatiilor solicitate pentru persoanele care

beneficiaza de prevederile O.G. nr. 70/2010 privind acordarea de ajutoare pentru ncalzirea
locuintei;

tine evidenta asistentilor personali pentru persoanele cu handicap angajati in cadrul

UAT comuna Chirnogeni, monitorizeaza modul in care isi indeplinesc atributiile conform
legislatiei Tn vigoare si fisei postului;

asigura protectia persoanelor cu handicap si a celor varstnice, acordarea asistentei

sociale, stabilita de legislatie si datd in competenta autoritatilor locale;

intocmeste anchetele sociale si le Tnainteaza catre institutiile care le solicita;

intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii nr.
416/2001;

identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar
familiilor cu copii in intretinere, asigura consiliere;

face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistenta;

intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile; -
Tntocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;

intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz instituirea
tutelei sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa caz,
situatiile Tn care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste sesizarile
pentru intrarea in legalitate.

raspunde Tn termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea raspunsului
n termen;

asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza
accesul acesteia Tn alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand este cazul;
preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de lista de
inventar si proces verbal de predare-primire;

efectueaza anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de

handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;
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centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in strainatate;
are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor
acte normative;

respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1;

indeplineste atributii auxiliare in cadrul comisiei locale de fond funciar, asigurand activitati
impuse pentru intomirea dosarelor de fond funciar (copii xerox, arhivare, numerotare,
sigilare, indosariere, opisare, etc);

raspunde potrivit legii, avand obligatia sa se conformeze functiei pe care o detine, pastrand
secretul de serviciu si confidentialitatea;

are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitate a muncii, sa ia
parte la instructajele care se fac pe aceasta linie;

n permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostintda Tn exercitarea functiei publice, Tn
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Ti este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, daruri
sau alte avantaje, n considerarea functiei publice pe care o detine, avand in permanenta
respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

respecta normele de conduita profesionala;

este desemnata pentru gestionarea drepturilor de acces de Utilizator din cadrul Primariei
Comunei Chirnogeni, in vederea utilizarii Aplicatiei PATRIMVEN;

este desemnata ca responsabil de caz de prevenire (RCP) pentru orice copil care necesita o
masura de sprijin: aflat in situatie de risc si/sau copiii cu dizabilitati — handicap (pentru care
Comisia pentru Protectia Copilului Constanta a eliberat un certificat de incadrare in grad de
handicap si a aprobat un Plan de abilitare/reabilitare) si /sau CSE de la nivelul comunei
Chirnogeni, care beneficiaza de o masura de protectie; atributiile sunt cele prevazute de
Ordinul comun nr. 1985/1305/5805/2016 si dispozitia primarului nr. 64/18.07.2018 anexa nr.
1

este responsabila de primirea si distribuirea laptelui praf pentru copii cu varste cuprinse intre
0-12 luni, conform prevederilor Legii nr. 321/2001, precum si responsabilitatile prevazute la
art. 2 din dispozitia primarului nr.133/04.12.2019;

este desemnata sa desfagoare activitati in cadrul sistemului informatic punctul de contact unic
electronic, are calitatea de administrator si utilizator al PCUe; administratorul configureaza

procedurile PCUe si modifica procedurile deja configurate in siutuatia in care legislatia a fost
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revizuitd, conform prevederilor art.7 din OUG. nr. 49/2009, HG.nr. 922/2010 si HG. nr.
89/2020.

v' Tntocmeste, verifica si inainteaza dosarele pentru alocatie de stat pentru copii conform
Legii nr. 61/1993 cu modificarile si completarile ulterioare;

v" raspunde de primirea cererilor si intocmirea dosarelor pentru stabilirea indemnizatiei
pentru cresterea copilului conform O.U.G nr. 148/2005;

v' face parte din colectivul de sprijin al autoritatii tutelare si asistentei sociale si raspunde de
efectuarea anchetelor sociale, alaturi de membrii colectivului;

v' are obligatia sa semnaleze suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele
tratamente asupra copilului, conform Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului;

v" ndeplineste si alte atributii dispuse de conducerea UAT Comuna Chirnogeni si colaboreaza

cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu respectarea prevederilor legale.

Atributiile din administratia publica in sarcina Compartimentului relatii cu publicul
Compartimentul de relatii cu publicul este organizat conform OG. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor.

v are obigatia s primeasca, s inregistreze, sa se ingrijeasca de rezolvarea petitiilor i sa
expedieze raspunsurile catre petitionari;

v' inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

v’ este obligat sa urmareasca solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;

v' expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de catre compartimentul pentru relatii
cu publicul, care se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor;

v’ petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de catre
compartimentul cu relatii cu publicul care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate,
urmand ca petitionarul sa fie Tnstiintat despre aceasta;

v' are obligatia sa comunice petitionarului, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii
petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabilad sau nefavorabila.

Pentru solutionarea petitiilor transmise, de la alte autoritati sau institutii publice, termenul de
30 de zile curge de la data inregistrarii petitiei la institutia publica. In situatia in care aspectele
sesizate prin petitie Necesitd o informare si o cercetare mai amanuntita, conducatorul institutiei
publice poate prelungi termenul 8 cu cel mult 15 zile, iar in domeniul energiei si gazelor naturale,
termenul poate fi prelungit cu cel mult 30 de zile, cu notificarea prealabila a petentului.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
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lau in considerare si se claseaza.

In cazul in care un petitionar adreseaza aceleiasi autoritati sau institutii publice mai multe petitii,
sesizand aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns
care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petifionar ori de la o
autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul
initial faicandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

Tn cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu
poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

Repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de catre personalul de specialitate se face de
catre seful compartimentului caruia i s-a trimis petitia de catre compartimentul de relatii cu publicul.

Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligate sa
rezolve numai petitiile care le sunt repartizate de catre compartimentul de relatii cu publicul, fiindu-
le interzis sa le primeasca direct de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea

acestora n afara cadrului legal.

Atributiile din administratia publica in sarcina Compartimentului cultura:
v" raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate Tn gestiune;

v asigura conducerea activitatilor curente din cadrul Caminului cultural din comuna
Chirnogeni;

v' elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;

v" informeaza Consiliul Consultativ asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind
Tmpreuna cu acesta masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii;

v" raspunde de evidenta programarilor pentru inchirierea spatiilor din gestiune
Caminelor Culturale din comuna Chirnogeni cu ocazia unor evenimente diferite
(nunti, baluri, manifestari culturale, reuniuni, botezuri, etc);

v" asigura derularea Tn conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor
culturale organizate tn cadrul Caminului Cultural Chirnogeni;

v' organizeaza manifestari culturale, tine legatura cu organizatiile si institutiile culturale;

v" raspunde de curatenia spatiului aferent Caminului Cultural din Chirnogeni precum si
de buna functionare a acestora;

v' este responsabil cu gestionarea fondului arhivistic al primariei comunei Chirnogeni si
a fostelor C.A.P —uri, raspunzand de intocmirea adeverintelor de vechime care fi intra

n sfera de competenta;
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raspunde personal de integritatea si exploatarea utilajului pe care 1l are in primire, in
conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a utilajului;

asigura alimentarea ritmica a utilajului cu combustibil,

se ocupa de revizia tehnica periodica a utilajului;

comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

are obligatia sa nu schimbe pozitia utilajului implicat Tn accident, pana la sosirea
organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a
avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei
persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei
infractiuni;

raspunde de gestionarea depozitului de carburanti aflat in garajul primariei comunei
Chirnogeni;

ii este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii
daruri sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in
permanenta respect fata de lege si loialitate fatd de interesele institutiei;

are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, Tn
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

n Tntreaga sa activitate trebuie sa dea dovada de Tnalta tinuta morala, respectand
prevederile legale;

participa la pregatirea programului si la instructajele protectia muncii si PSI;

respecta regulamentul intern;

Atributiile din administratia publica in sarcina bibliotecii comunale:

v

<\

sa asigure orientarea cititorilor Tn utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual, practica impumutul bibliotecar la
cerere;

sa descopere ce i intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii
care apar pentru biblioteca;

sa achizitioneze publicatii, sa Stabileasca contacte cu editurile;

sa tina cataloage ale publicatiilor din librarie;

sd tina inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu

ajutorul computerului, sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii;
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sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului;
supravegheaza sala in vederea prevenirii sustragerilor de publicatii;

asigura celor interesati, accesul la calculatoare si conectarea la internet;

NS NEE NN

raspunde de buna functionare a bibliotecii din comuna Chirnogeni si administrarea

fondului de carte;

v' raspunde de aplicarea Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societatilor comerciale ce detin Tn administrare terenuri
proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentieli
Domeniilor Statului;

v participa la pregatirea programului si la instructajele protectia muncii si PSI;

v' respecta regulamentul intern;

v i este interzis sa solicite sau s accepte direct sau indirect pentru ea sau pentru altii,
daruri sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in
permanenta respect fatd de lege si loialitate fatd de interesele institutiei;

v" Tn Intreaga sa activitate trebuie sa dea dovada de Tnalta tinuta morala, respectand

prevederile legale;

Atributiile din administratia publica Tn sarcina Compartimentului administrativ:
Atributii sofer

v este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

v' participa la pregatirea programului si la instructajele protectia muncii si PSI;

v' va cunoaste si va respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia
pe drumurile publice;

v" nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
viceprimarului si primarului comunei Chirnogeni;

v" nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

v Intocmeste zilnic foaia de parcurs, iar lunar prezinta consumul de carburanti
compartimentului de contabilitate;

v’ nu pleaca Tn cursa daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si Tsi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

v" nu circula fara sa fie in functiune contorul de Tnregistrare a km-lor;

v’ pastreaza certificatul de Tnmatriculare, precum si actele masinii Tn conditii

corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control,
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v’ se preocupd permanent de Tmbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative
Tn domeniul transporturilor;

v’ executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

v’ se comporti civilizat Tn relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

v’ respecta regulamentul de ordine interioar;

v comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie n care este implicat;

v’ are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la
sosirea organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca
acesta a avut ca rezultat moartea, vatimarea integritatii corporale sau a sanatatii
vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a
unei infractiuni;

v" raspunde personal de: integritatea autovehiculului pe care il are in primire (microbuz)
si de exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute n cartea
tehnica a acestuia.

v" i este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii
daruri sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in
permanenta respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

v" in Tntreaga sa activitate trebuie sa dea dovada de Tnalta tinuta morala, respectand
prevederile legale;

v’ are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta Tn exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

v participa la pregatirea programului si la instructajele protectia muncii si PSI;

v’ respecta regulamentul intern;

Sarcini de serviciu:
Pentru asigurarea functionalitatii pe postul mentionat si acoperirea cat mai completa a

timpului de munca, se stabilesc urmatoarele atributii conducatorului auto:

1. desfasurarea unei activitati normale pe tot parcursul activitatii in cadrul atributiilor de
serviciu privind exploatarea, intretinerea si repararea autoturismului;

2. Tndeplineste functia de coordonator al activitatii de transport rutier de persoane, conducand
permanent si efectiv aceasta activitate, fiind abilitat sa isi puna in valoare competenta sa

profesionala cand efectueaza transporturi nationale si internationale.
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3.

b)

n afara timpului efectiv ocupat cu indeplinirea atributiilor prevazute la punctul nr. 1 si
ulterior efectuarii pauzei cuvenite conform legislatiei in vigoare pentru efectuarea
transportului de persoane, se va completa timpul de serviciu in cadrul celor 8 ore zilnic, cu
urmatoarele operatiuni ce ies din sfera de activitate propriu-zisa:

Tn timpul in care autovehiculul se gaseste in stare de garare, nefiind nevoie sa circule pentru
probleme de serviciu, soferul va efectua si alte activitati in cadrul primariei Chirnogeni si
unitatilor din administrare ce privesc lucrari de lacatuserie — mecanica, constand in mici
operatiuni de intretinere si reparatii la echipamentele cladirilor de baza si anexelor
gospodaresti: primarie, scoli, dispensare si gradinite.

Tn situatii speciale convenite de conducerea primariei, daca se va constata prin Tntelegeri sau
contract cu parteneri ce solicita contracost, transport de persoane, se va conforma dispozitiilor
primite si va aduce venit bugetului local ce va fi trecut pe seama amortizarii cheltuielilor
facute prin exploatarea autoturismului si pentru dotarea acestuia.

Tn orice conditii se va solicita prezenta sa alaturi de personalul primariei, va raspunde cu
promptitudine si va asigura buna functionare a autovehiculului si a rularii pentru indeplinirea

sarcinilor de serviciu.
Atributii muncitori calificati

executa lucrari de ingrijire si ntretinere parcuri, stadion si alte spatii verzi aferente
institutiilor din comuna Chirnogeni;

incarcare, stocare, descarcare materiale precum si orice alte sarcini atribuite de superiorii sai,
conform prevederilor legale;

executa lucrari de reparatii si intretinere (zidarie, zugraveala, e.t.c) pentru cladirile aflate Tn
patrimoniul primariei: primarie, scoli, gradinite, anexe gospodaresti, camera oficiala
primarie;

executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii deseurilor rezultate in
urma operatiunilor din imobilele mentionate;

este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite in prezenta fisa;

este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in
gestiune.

Sarcini de serviciu:

v’ sa pregateasca suprafetele de zugravit (sa umple gaurile, crapaturile, sa finiseze colturile), sa

pregateasca vopselele, sa amestece vopselele;

v’ sd zugraveasca si sa prepare diferitele tipuri de culori si de zugraveala;
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v’ sd zugraveasca cu trafaletul sau sa foloseasca sabloane;

\

sa pregateasca suprafetele pentru aplicarea tapetului (sa dea jos tencuiala, sa trateze suprafata
pe care se aplica tapetul, sa taie tapetul etc.);

sa lipeasca tapetul pe pereti;

sa finiseze blocurile de piatra, piatra folosita la pavaje si alte produse din piatra;

sa TImbine peretii de zidarie;

sa produca componente ceramice pentru constructii de cladiri;

v
v
v
v
v" sa faca munca de finisaj folosind tehnica zidariei;
v" sa ncarce, sa descarce sau sa stocheze materiale de constructie si produse;
v’ sa pregatesca materialul solicitate Tn utilizarea procesului tehnologic;
v’ s3 sorteze materialul rezultat din demolari;
v sa ajute Tn cadrul echipei deservirea diferitelor masini si echipamente;
Lucreaza in general pe santier unde sunt conditii de vreme schimbatoare, Th mediu cu praf si in
contact cu materiale de constructie care pot contine substante chimice, etc.
v' sa ia In primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia - sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora n bune conditiuni;
v" sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;
v' sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;
v" sa manifeste grija deosebita Tn manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are In primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
v sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
v sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul,
v’ trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantelor periculoase,
instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
v’ sa acorde ajutor, atdt cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol.
Atributii guard
v Transmite corespondenta Consiliului Local la Oficiul postal cat si in localitatea Chirnogeni la
locuintele cetatenilor.
v' Efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a imobilului institutiei, la sala de
sedinta, camera oficiala si dependinte, intretine mobilierul din incinta incaperilor Primariei

comunei.
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Intretine si infrumuseteaza permanent atét exteriorul imprejurimilor primariei cat si interiorul
acesteia.

Raspunde de asigurarea securitatii pe timpul serviciului, cand personalul primariei este

plecat, a birourilor si in special a biroului de stare civila si a casieriei.

Interzice intrarea persoanelor straine Tn incinta primariei in perioada in care personalul este
plecat.

Tn intreaga sa activitate trebuie sa dea dovada de Tnalta tinuta morala, respectand prevederile
legale

Ti este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii daruri
sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in permanenta
respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

Avre obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public

Participa la pregatirea programului si la instructajele cu protectia muncii si PSI;

Respecta regulamentul de ordine interioara;

SECTIUNEA VI

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN COMUNA CHIRNOGENI

Sistemul de control intern managerial:

Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acestuia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern al comunei Chirnogeni reprezinta ansamblul de masuri, metode si
proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul instututiei, instituite Tn scopul
realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient al
politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al comunei Chirnogeni
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 600/20.04.2018.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial:
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1. Obiectivele generale ale controlului intern managerial la nivelul structurilor Comunei Chirnogeni
sunt:

- Asigurarea respectarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si a celorlalte acte normative elaborate de catre instututiile publice abilitate;

- Optimizarea utilizarii resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor si gestionarea impozitelor
si taxelor locale;

- Cresterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;

- Asigurarea permanenta a calitatii serviciilor oferite de UAT Comuna Chirnogeni;

- Cresterea gradului de siguranta a cetdtenilor si a comunitatii,

- Satisfacerea cerintelor contribuabililor/cetatenilor prin definirea si indeplinirea asteptarilor acestora
si cresterea numarului de servicii oferite;

- Promovarea imaginii UAT Comuna Chirnogeni si imbunatatirea relatiilor de colaborare si
cooperare;

- Implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate nivelurile de
conducere din cadrul UAT Comuna Chirnogeni;

- Consolidarea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie in sectoare si
domenii de activitate prioritare;

Implementarea Sistemului de control intern managerial:

- Intreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de specialitate al Primarlui
Comunei Chirnogeni se organizeaza si se desfatoara cu respectarea tuturor masurilor si procedurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de Control Intern managerial si implementarii standardelor
de control intern managerial.

- Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial este sarcina de serviciu pentru
tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia;

- Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Chirnogeni privind
implementarea Sistemului de Control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Procedurile operationale:

- Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei Chirnogeni se
organizeaza, Se desfasoara, se controleaza si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale elaborate
si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate care fac parte

integranta din documentele Sistemului de Control intern managerial.

SECTIUNEA VII
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
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DISPOZITII FINALE

1) Salariatii vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta a
lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legala a lucrarilor.

2) Salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

3) Salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducere, menite sa concure la realizarea integrala a
atributiilor institutiei, 1a Tmbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si
n afara acestuia.

4) Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei muncii si salarizarii.

5) Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chirnogeni
prezinta anual si ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

6) Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chirnogeni vor
colabora Tn mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Comunei Chirnogeni
pentru luarea deciziilor majore Tn domeniul lor de activitate.

7) Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legale si cu hotararile Consiliului
Local Chirnogeni care sunt in vigoare sau care vor apare dupa aprobarea Regulamentului.

8) Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Chirnogeni, conducatorii acestora avand obligatia sa asigure, sub

semnatura, luarea la cunostinta de cétre toti salariatii din subordine.

PRESEDINTE DE SEDINTA
SIMIONESCU BENONE

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general comuna,
Dan Claudia
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