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CONSILIUL LOCAL -

HOTARAREA NR.84
DIN 22.08.2025

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Unirea, judetul Braila

Consiliul Local Unirea intrunit in sedintd ordinard de lucru din data de
22.08.2025

Aviand 1n vedere:

- Referatul de specialitate nr.3255/31.07.2025;

- Hotararea Consiliului Local al comunei Unirea nr. 52/30.06.2025 privind
modificarea organigramei si a statului de functii al aparatului propriu de specialitate al
Primarului comunei Unirea, judetul Braila.

- Referat de aprobare al primarului comunei Unirea;

- Avizul Comisiei pentru administratie publica local, juridica, apararea ordinii $i
linistii publice si a drepturilor cetatenilor;

- Prevederile art.40. alin.(1) lit.”a” din Legea 53/2003 Codul Muncii;

- Prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
public;

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. ,a”, art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. ,,a”
si art. 243 alin.(1), lit. (a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

Consiliul Local al comunei Unirea
Adopta prezenta:
HOTARARE

Art.1. — Se aproba actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Unirea, judetul Braila, conform anexei
care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. — Primarul comunei Unirea si aparatul de specialitate al Primarului
comunei Unirea vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari, conform
competentelor.

Art.3. — Prezenta hotirre se comunica Institutiei Prefectului judetului Bréila in
vederea exercitirii controlului cu privire la legalitate, persoanelor interesate si se aduce
la cunostinta publica prin grija secretarului general al comunei.

Prezenta hotirare a fost adoptatii in sedinta din data de 22.08.2025 cu un numar
de 10 voturi din numirul total de 10 consilieri locali in functie, indeplinindu-se
cerinta de majoritate din numarul voturilor consilierilor locali in functie.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI UNIREA
JUDETUL BRAILA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Administratia publica in unitatile-administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autorititilor administratiei publice locale, legalitétii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2 - Priméria comunei Unirea, formatd din primar, viceprimar, secretar si aparat propriu de
specialitate al primarului, se organizeaza si functioneazi ca o structurd functionald cu activitate
permanentd, care duce la indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in
vederea solutiondrii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art. 3 - Sediul primériei este in comuna Unirea, judetul Briila, tel. 0239 653000, adresa

email: primaria_unirea’« vahoo.com .

Art. 4 - Aparatul propriu al primiriei comunei Unirea, constituit din totalitatea
compartimentelor de specialitate este organizat in conformitate cu specificul institutiei, in limita

mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale.



CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art.5 - Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de functionari
publici, personal contractual si demnitari publici locali, alcatuind urmatoarea structura
organizatorica:
a) Primar
b) Viceprimar
¢) Secretar general
d)aparatul de specialitatate al primarului :
- compartiment Finante, Contabilitate, Impozite si taxe
- compartiment Stare civila, Resurse umane, Relatii cu publicul si Registratura
- compartiment Achizitii publice
- compartiment Agricultura si Cadastru
- compartiment Registrul agricol
- compartiment Asistentd sociald si Sanétate
- - compartiment Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta.
- compartiment Cultura si Arhiva
- compartiment Paza,
- compartiment Deservire,
- compartiment Gospodarire comunala
- compartiment Politie locald
Art.6 - Primarul conduce activitatea Primariei comunei Unirea si a institutiilor si serviciilor
subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului, precum si al aparatului
de specialitate din subordine.
Art.7 - Secretarul indeplineste atributiile prevdzute de OUG 57/2019, cu modificérile si
completdrile ulterioare privind Codul administrativ, coordoneazi compartimentele subordonate
prevazute in organigrama.
Art.8 - Functionarii si angajatii primariei colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in
termen legal a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea

conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).




CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Art. 9 —(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit art. 155
din OUG nr. 57/2019, cu modificédrile si completirile ulterioare privind Codul administrativ,
dupd cum urmeaza:

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 unititii administrativ - teritoriale;

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

) alte atributii stabilite prin lege.
(2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelari si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ - teritoriale, care se publici pe pagina de
internet a unitdtii administrativ - teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ
- teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a

exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele



previzute de lege;

c) prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

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

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activititilor din domeniile
prevézute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii 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 verificrii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti si ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de procedura

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile

publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei




publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autorititile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si

criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile legii.



CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Art. 10 — Viceprimarul indeplineste urmitoarele atributii :

l.

2.

[9%]

10.

11.
12.

13.

Este subordonat Primarului si Consiliului Local;

Are in subordine compartimentele : Deservire, Gospodarire comunald, Pazi, Cultura st
Arhivi ;

Se afla in relatii de colaborare cu secretarul general al comunei si cu personalul celorlalte
compartimente;

Este inlocuitorul de drept al primarului, primul colaborator al acestuia, pentru realizarea
obiectivelor si sarcinilor administratiei publice locale si il reprezinti cand este cazul, din
dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice:

indruma si coordoneazi activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului,
aflat in subordinea sa conform structurii organizatorice aprobate;

Asigurd aducerea la indeplinire a hotaririlor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului,
pentru acelea care i-au fost incredintate;

Asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrind o legdturd permanentd cu Politia,
Jandarmria, pompierii si unitétile de protectie civila;

Organizeaza, planifica si conduce activitatea de pazi pe raza comunei Unirea, si analizeaza
trimestrial activitatea si indicatorii de performant stabiliti de consiliul local;

Raspunde de administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei
Unirea, motiv pentru care va lua masuri pentru evidenta statistici, inventarierea si controlul
permanent al acestor bunuri;

Efectueazé protectia muncii si PSI a persoanelor apte de munca care efectueazi ore in folosul
comunitdtii, precum si a celor beneficiare de ajutor social si intocmeste fise de protectic a
muncii si PSI;

indeplineste atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara;

Asigurd fintretinerca si reabilitarea drumurilor publice proprietatea comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal;

Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice, a produselor alimentare puse in vénzare

pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25.

26.

27.

la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de scurgerile apelor,
animale, nerespectarea normelor de protectia muncii, de igiena si sanatate;

la masuri in vederea ecarisarii animalelor moarte pe raza comunei Unirea, in colaborare cu
seviciul sanitar — veterinar;

Desfidsoara intreaga activitate de gospodarire a comunei, implicit a unitatilor de invatamant,
sanatate, culturd, sport si celelalte unititi aflate in proprietatea sau in administrarea localitatii;
Dispune misurile necesare ca cetafenii comunei si poatd beneficia de serviciile publice de
interes local;

la masuri ca tot personalul sa respecte normele de sinitate $i securitate in muncd, normele de
prevenirea si stingerea incendiilor, precum si Regulamentul intern al primariei;
Administreaza, atribuie si controleaza modul cum sunt utilizate suprafetele de pasune de pe
raza comunei Unirea.

Coordoneaza intreaga activitate cu privire la aplicarea prevederilor legale, privind venitul
minim garantat (planificarea efectuarii activitdtilor in folosul comunitatii, tinerea evidentelor
privind prezenta persoanelor care au de efectuat astfel de activititi, cantitatea si calitatea
lucrarilor efectuate)

Informeaza primarul cu privire la reclamatiile, sesizarile, doleantele si cererile formulate de
cetédteni;

Réspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si propunerilor
formulate de cetiteni, repartizate spre solutionare;

Efectueazi demersurile in vederea achizitionarii materialelor necesare bunei desfasurari a
activitdtii institutiei (materiale pentru curatenie, rechizite, consumabile)

Réaspunde de evidenta si buna executare a lucririlor de intretinere si de utilizare a imobilelor
si a instalatiilor aferente;

Organizeaza si asiguré efectuarea curateniei in birouri s1 In celelalte incaperi si spatii aferente
acestora;

Colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului de ordine si
linigte publica, siguranta persoanelor, integritatea corporald, viata, bunurile acestora ori ale
domeniului public, curatenia si combaterea comertului stradal neautorizat;

Asigurd informarea operativd a primarului despre evenimentele ce au avut loc pe raza

comunei, precum si despre masurile pe care le-a dispus pentru remedierea situatiei;



28. Acceseaza programe in domeniul protectiei mediului si a serviciilor de utilitate public;

29. Viceprimarul indeplineste si alte atributii incredintate de citre Primar sau Consiliul local;

30.1n caz de vacantare a functiei de Primar, precum si in caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de cire viceprimar, pand la validarea noului primar

sau pand la incetarea suspendirii.



CAPITOLUL V
SECRETARUL GENERAL AL UAT UNIREA

Art. 11 — Atributii Secretar general

1.

A S

10.

1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Asigurd indeplinirea procedurilor pentru convocarea Consiliului Local si efectuarea lucririlor
de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului
Local si redacteaza hotérarile consiliului local;

Pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate;

Participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local Unirea;

Primeste propuneri si sugestii privind proiectele de hotarare;

Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

Informeaza presedintele de sedinti sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a Consiliului Local;
Avizeaza proiectele de hotirdre ale Consiliului Local, asuméandu-si rdspunderea pentru
legalitatea acestora contrasemnand hotirarile pe care le considera legale;

Avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului;

Asigurd aducerea la cunostintd a hotérarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

Asigura comunicarea ctre autoritatile i persoanele interesate a actelor emise de Consiliul
Local sau de primar, in termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si

Primar, precum si intre acestia si Prefect;

Elibereazi extrase sau copii dupa orice act normativ, act din arhiva Consiliului Local in afara
celor cu caracter secret stabilit potrivit legii;

Confirmd autenticitatea copiilor de pe actele originale eliberate de institutic;

Inregistreaza si tine evidenta hotararilor adoptate de Consiliul Local si a dispozitiilor emise
de Primar;

fntocmeste si arhiveaza dosarele de sedinte ale Consiliului Local Unirea;

Persoand responsabila cu asigurarea implementarii prevederilor legale privind declaratiile de
avere si de interese;

Tine in evidenti declaratiile de avere, de interese, de apartenent la partidele politice;

Intocmeste fisa postului si face propuneri de sarcini la personalul din subordine;




19. intocmeste rapoartele de evaluare a functionarilor si personalului contractual din subordine;

20. Asigura, intocmeste si  transmite autoritafilor competente documentele cu ocazia
scrutinurilor, referendumului, etc.;

21. Tine in evidentd registrul unic de control, registrul de sigilii, registrul declaratiilor de
interese, biblioraftul cu listele electorale permanente, registrul de dispozitii, registrul de
hotéarari;

22. Urmdreste rezolvarea corespondentei in termeni legali;

23. Arhiveaza toatd documentatia intocmiti conform figei postului si elibereazi extrase,
adeverinte conform acestora;

24. Tine in evidentd toate actele de autoritate privind organizarea institutiei primarului si a
Consiliului Local Unirea

25. Asigurd respectarea procedurii privind finalizarea a ceea ce reprezintd PUG-ul Unirea;

26. Primeste si gestioneaza documentatia, asigurd secretariatul comisiei constituite conform
Lg.nr.15/2003 si intocmeste rapoartele de aprobare a cererilor depuse conform Legii
nr.15/2003;

27. Participa la lucririle comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor, face demersurile necesare incheierii legilor proprietitii, rezolvarea cererilor de
modificare a titlurilor de proprietate si de rezolvare a cererilor de omisiuni, executd lucririle
ce-i revin din calitatea de secretar al comisiei;

28. Asigura si verificd respectarea procedurilor legale la licitatii de concesiuni, inchirieri,
vanziri, cumpdriri de bunuri imobile si mobile;

29. Raspunde alaturi de agentul agricol de completarea si tinerea la zi a evidentei registrului
agricol;

30. Asigurd sarcinile de serviciu ale inspectorului agricol cand acesta lipseste din institutie;

31. Tine locul primarului si viceprimarului atunci cand acestia nu se afla in institutie;

32. Persoand responsabili cu centralizarea situatiilor de conflict de interese si incompatibilititi la
nivelul UAT Unirea

33. Opereazi in Registrul Electoral persoanele radiate

34. intocmeste si elibereazd adeverinte CAP insotite de copii conform cu originalul de pe

documentele doveditoare
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35. Primeste  si  verifica documentatia necesard  elberarii autorizatiei/acordului  de
functionare/autorizatiei temporare de functionare care va fi depusi la Registratura Primiriei
comunei Unirea si ¢clibereazi autorizatia/ acordul de functionare. Verifici vizarea anuald a
tuturor autorizatiilor/ acordurilor de functionare eliberate;

36. In calitate de consilier de etica indeplineste atributiile prevazute de art. 454 din OUG
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare:

a)monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre

functionarii publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si intocmegste rapoarte si analize
cu privire la acestea;

b) desfdsoari activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici sau

la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insi din conduita

adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea

functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o

incélcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii

sau institutiei publice, si propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor sia
vulnerabilititilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,

modificéri ale cadrului normativ in domeniul eticii $i integritatii sau care instituie obligatii pentru

autoritdtile si institugiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relagia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor

si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetifeni si de ceilalti beneficiari ai activitatii

autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia

directd cu cetatenii si formuleazi recomandiri cu caracter general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi

ai activitaii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care

asigurd relatia cu publicul, precum $i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor

oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.
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CAPITOLUL VI
COMPARTIMENT FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE

Art.12 a)- Compartimentul Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe este alcatuit din 3 posturi :

Inspector contabilitate, Inspector impozite si taxe, Referent casier.

b) — Atributiile compartimentului sunt urmétoarele :

(1) Inspector contabilitate :

1) Fundamenteazd pe baza unor studii si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege,
proiectul bugetului local al comunei Unirea, asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobdrii bugetului
anual, asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreazi la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

2) Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

3) Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

4) Intocmeste contul de Tncheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobirii consiliului local;

5) Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local;

6) intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

7) Urmireste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar;

8) Organizeazi si conduce intreaga evidenta contabili la nivelul autoritatilor publice ale comunei
Unirea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

9) Asigura desfisurarea procesului de inregistrare computerizatid a documentelor, participa la
realizarea aplicatiilor specifice;

10) Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii

de eficientd,virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara;
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1T) Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

12) Asigurd inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

13) Participa la intocmirea dirilor de seama trimestriale si anuale;

14) Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere;

15) Urmareste si rispunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza, lunar, ordonatorul principal de credite;

16) Réspunde, de necesitatea, de oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare, in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

17) Asigura, pe baza documentatiei tehnico- economice prezentate, fondurile necesare, pentru
buna functionare a unititilor subordonate, din domeniul invitamantului, asistentei sociale,
culturi;

18) isi exercita atributiile in legaturd cu angajarea, lichidarea, asigurd ordonantarea si plata
cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare;

219) Calcul salarii, intocmire state de platd, intocmire si verificare OP viramente salarii,
inregistrare cheltuieli salarii prin note contabile in contabilitate

20) intocmire declaratia 112 si transmiterea ei la Finante;

21) Eliberare adeverinte salarii la cerere;

22)Exercitd Controlul financiar preventiv propriu (CFPP) conform dispozitiei primarului nr.

128/30.04.2025;

(2) Inspector Impozite si Taxe:

I. Primeste declaratiile de impunere ale agentilor economici in 2 exemplare, le verifici din
punct de vedere al legalitatii si aplicd sanctiuni in caz de incilcare a prevederilor legale
(majordri, penalititi, amenzi);

2. Intocmeste borderouri de debite, reduceri si scutiri de impozite si taxe locale.

3. Propune in urma verificarilor ficute, trecerea la insolvabili a persoanelor fizice care nu au

bunuri sau venituri urmaribile;
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Avizeazi cererile in legaturd cu acordarea de amdndri, esalondri, reduceri, scutiri, compensiri
de impozite, taxe, majorari de intirziere formulate de persoanele fizice si juridice;

Propune, in conditiile legii, restituirea de impozite si taxe;

Opereazi extrasele de cont de la Trezorerie pentru fiecare contribuabil, propunand reglri de
conturi privind plata impozitelor si taxelor,

fntocme§te instiintdri de platd, somatii de plati, executiri silite, titluri executorii, sechestre
pentru neplata creantelor bugetare curente si restante;

Organizeazi, desfasoari si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita;
a bunurilor si valorilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local;

intocme§te si asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile si
disponibilitatile banesti realizate de debitorii bugetului local, urmireste respectarea popririlor
infiintate si stabileste, dupi caz, masurile legale pentru executarea acestora;

fntocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea
acestora;

Urmireste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise;

Réaspunde de debitarea persoanelor fizice si juridice privind concesiunile si inchirierile de
bunuri, terenuri, etc, tinind evidenta contractelor respective, urmireste si controleazi prin
agentul fiscal incasarea acestor sume;

Urmireste si controleazi incasarea contraventiilor ajunse la primarie, conform proceselor
verbale intocmite de organele competente;

Inregistreaza sau radiazi mijloacele de transport auto in matricola auto deschisa la nivelul
primariei pentru persoane fizice si juridice;

Emite borderouri de debite sau scideri pentru mijloacele de transport luate in evidenti sau
radiate, le prezinta primarului sau loctiitorului acestuia pentru aprobare si le inregistreaza in
evidentele fiscale proprii;

Pastreaza si arhiveazi dosarele mijloacelor de transport in ordinea inregistririi acestora;
Elibereaza adeverinte si certificate fiscale persoanelor fizice si juridice;

Rezolvi corespondenta ce-i va fi repartizata pentru problemele de care raspunde;

14




19. Suplineste casierul si agentul fiscal pe perioada cét acestia lipsesc;

20. fnso;este, la nevoie, casierul, cand se deplaseaza pe raza comunei;

21. Participa si furnizeaza date la intocmirea, modificarea si rectificarea bugetului local
referitoare la venituri;

22. Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si péstrarea documentelor create, in
conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustragerii;

23. Anual efectueazi gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le predi la
arhiva primdriei pe baza de proces-verbal;

24. Indeplineste alte atributii prevdzute de lege sau incredintate de Consiliul Local sau de Primar.

(3) Referent casier :

1. Incaseazi sumele datorate de cetdteni in temeiul unor obligatii de platd ce decurg din
prevederile legii;

2. Incaseazi de la organele bancii numerarul necesar si efectueazi plata salariilor, ajutoarele
sociale, indemnizatiilor de nastere si alte plti in numerar ce se suportd de la bugetul statului sau
de la bugetul comunei;

3. Efectueaza la termencle stabilite virsamintele realizate din incasari;

4. Zilnic intocmeste borderoul desfasurator al incasirilor pe baza cdruia intocmeste registru de
casa, predd sub semnatura al doilea exemplar inspectorului impozite si taxe;

5. Depune incasdrile in numerar la Trezoreria Municipiului Briila, la termenele legale, stabilite
prin instructiuni;

6. Sdptdmanal, sau ori de cate ori se fac depuneri in numerar, preda inspectorului impozite si taxe
un exemplar din borderoul desfasurator si foaia de virsimant, datata si stampilatd de Trezoreria
municipiului Braila;

7. La finele lunii, ultima zi lucritoare depune numerarul incasat, inchizdndu-se cu sold de casa
zero pe luna respectivi;

8. Preia sub semnatura chitantierul de tip MF, il verifica si 1l numeroteaza in ordine cronologic,
care odatd consumat, se predd sub semnitura inspectorului impozite si taxe, dupa ce se inscrie pe
ultima pagina suma totald a incasarilor effectuate;

9. Verifica zilnic integritatea sigiliilor si incuietorilor de la casele de bani;

10. Comunicd conducitorului unitatii deindati ce constatd deteriorarea incuietorilor sau
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sigiliului, care va anunta organele de politie;

11. Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si péstrarea documentelor create, in
conditii corespunzitoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustragerii;

12. Anual efectueazi gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le predi la
arhiva primériei pe baza de proces-verbal;

13. Elibereazi Certificate fiscale si inregistreazi bunuri mobile si imobile in evidentele fiscale
ale contribuabililor, atunci cand Inspectorul Taxe si Impozite se afld in concediu de odihn,
medical, sau alte situatii neprevizute;

14. Exercita Controlul financiar preventiv propriu (CFPP) conform dispozitiei primarului nr.
128/30.04.2025.

15.Se deplaseaza pe raza comunei in scopul incasirii sumelor datorate de cetdteni;

16.Descarca incasarile din borderourile desfisuratoare in rolurile persoanelor fizice;

17. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircinari date de primar.
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CAPITOLUL VI
COMPARTIMENT STARE CIVILA, RESURSE UMAN E, REGISTRATURA SI
RELATII CU PUBLICUL

Art. 13 — (1) Atributiile de Stare Civili:

)
2)

4)
5)
6)

7
8)

9)

Realizeazi activitatea de stare civila exclusiv electronic prin platforma informatica SIIEASC;
Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul [ sau II, dupa caz;
Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor prevazute de lege,
Valideazi actele de stare civili in Platforma informatici SIIEASC

Elibereaza in conditiile legii, certificate de nastere, casatorie, deces in locul celor pierdute,
distruse sau deteriorate, la cererea persoanelor indreptatite;

Elibereaza in conditiile legii, extrase multilingve de pe actele de nastere, casatorie, deces;
fntocmegte si elibereazd la cererea persoanelor indreptitite adeverinte care siateste starea
civila

Intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila a actelor sau
certificatelor de stare civila intocmite in strainatate, in conditiile legii, la cererea persoanelor

interesate;

10) Intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea

numelui sau prenumelui pe cale administrativa;

I'1) Intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative pentru rectificarea

actelor de stare civila aflate in pastrare;

12) Intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative pentru divortul pe

cale administrativi;

13) Opereaza radieri persoane decedate ori carora li s-au interzis drepturile electorale in Registru

Electoral;

14) Intocmeste la cerere sau din oficiu Anexa 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;

15) Alte atributii prevazute de lege.
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(2) Atributii de Resurse Umane

1) Intocmeste proiectele de state de functii si organigrame, precum si modificarile ulterioarela
serviciile publice de interes local, nou infiintate sau preluate de consiliul local al comunei
Unirea, in conditiile legii;

2) Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in
munca privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de catre
solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;

3) Asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

4) Incheie contracte individuale de munci pentru personalul contractual si asistentii personali;

5) Efectucaza lucrari legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului;

6) Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii personalului aparatului de specialitate al
primarului;

7) Organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator programarea concediilor de odihna atat
pentru functionarii publici, cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului;

8) Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si ale personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al
primarului;

9) Supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale
personalului contractual si ale functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului;

10) Intocmeste raportari privind efectivul de personal, precum si alte situatii legate de activitatea
de personal;

['1) Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind
incadrarea,veniturile realizate, etc;

12) In scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta

a functionarilor publici;
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13) Tntocmeste in termen fisele de evaluare a performantelor individuale si tine evidenta
acestora:

14) Intocmeste fisele de post ale personalului si tine evidenta acestora;

I5) Transmite in Platforma Registrului General de Evidenta a Salariatior (REGES) orice
modificdri intervenite in contractele de munci ale Personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al comunei Unirea

16) Transmite in Platforma Agentiei Nationala a Functionarilor Publici (ANFP) orice modificiri
intervenite in raporturile de serviciu ale Functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al comunei Unirea si in Organigrama Primdriei Unirea

17) Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

18) Indeplineste si alte atributii stabilite de Primar si Secretarul General

(3) Atributii privind activitatea de Registratura

I. Tine evidenta si inregistreaza in registrul general de intrare-iesire a corespondentei.

2. Asigurd preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe birouri, compartimente si functionari
a cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetitenilor, precum si a actelor si documentelor
transmise de organele centrale si locale ale Administratiei publice, de institutii si de alti agenti
economici.

3. Asigurd sciderea din evidente a actelor si documentelor rezolvate si prezintd lunar conducerii
Primdriei, stadiul solutionarii acestora.

4. Asigurd expedierea prin postd sau curier a actelor si documentelor rezolvate de toate
Compartimentele din cadrul Primériei.

5. Asigurd depunerea si ridicarea coletelor primite pe adresa Primariei.

6. Asigura arhivarea tuturor actelor si documentelor care fac parte din activitatea sa.

7. Preia si directioneazi apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este ocupatd/lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneazi apelul catre persoanele care ar
putea sa cunoasca problema.

8. Inainte de transferarea mesajului afld cine suni si eventual in ce problema, transmite aceste
informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura.

9. Primeste persoanele din afari, i informeaza pe cel interesati despre sosirea acestora.

10. Programeaza intélniri si audiente la Primar, Viceprimar si secretarul general al comunei.
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I'l. Copiaza/redacteazi/tehnoredacteazi diferite materiale.

12. Primeste si transmite email-uri.

(4)Atributiile privind activitatea de Relatii cu publicul:

l. Primeste petitiile cetitenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme;

2. Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului local Unirea;

3. Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primériei documente inregistrate si
repartizate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

4. Primeste si elibereazi raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
Primiriei;

5. Afiseazi citatiile instantelor judecitoresti sl transmite acestora procesele verbale de afisare;

6. Asigura afisarea la sediul Primariei si in alte locuri stabilite de conducere, hotarari ale
Consiliului Local si hotarari ale Guvernului sau acte cu caracter normativ ori extrase din acestea
care prezinta interes cetatenesc, procedurile de citare ale altor institutii de stat

7. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetdtenilor in vederea unei bunei
functiondri a Primdriei;

8. Redirectioneaza petitiile gresit indreptate citre institutiile competente in rezolvarea lor st
anuntd petentii despre acest lucru;

9. Conexeazi petitiile care sesizeazi aceeasi problemd, adresate aceleasi autorititi, petentul
urménd sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faci referire la toate petitiile primate;

10. Claseaza petitiile anonime precum si pe cele noi primite, cu acelasi continut, dupa trimiterea
raspunsului, de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutatie publica gresit sesizata;
1. Urmaireste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele si servciile de specialitate ale Primdriei, cdtre cetiteni;

12. Comunica raspunsurile citre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;
13. Efectueaza activitatea prevazuti de Legea nr. 544/2001 privind accesul liber la informatiile
de interes public;

14. Publica si actualizeaz anual un buletin informativ cu privire la informatiile de interes public;
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15. Rezolva solicitarile privind informatiile de interes public si organizeazi functionarea
punctului de informare-documentare;

16. Asigurad buna functionare si actualizarea cu informatii a site-ului Primariei comunei Unirea
(pagina de internet);

17. Tine in evidenta Registrul de audiente.

18. Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii Primariei si

ai Consiliului local in cadrul de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog real.
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CAPITOLUL VIII
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art. 14. Atributii in domeniul Achizitii publice

1.

!\J

Realizeaza achizitiile directe conform reglementarilor legale, indeplinind toate demersurile
ce reies din aceastd activitate: primire referat necesitate, asigurare ca bugetul permite
achizitia, solicitare oferte de pret, initiere achizitie platforma SEAP, intocmire si inregistrare
contract lucrari/servicii/ furnizare, primire PV receptie,

fntocmeste, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor contracte
de servicii/furnizare/ lucriri si acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

Elaboreaza programul anual de achizitii publice si strategia de dezvoltare si le transmite spre
aprobare compartimentului financiar contabil si ordonatorului principal de credite

Propune achizitia de servicii de consultanta pentru implementarea procedurii simplificate
prin mijloace electronice si pentru elaborarea si depunerea cererii de finantare a proiectelor
finantate din fonduri externe

Colaboreaza cu expertul cooptat pentru elaborarea si depunerea cererii de finantarc a
proiectelor finantate din fonduri externe, punand la dispozitia acestuia toate documentele
necesare acestui demers

Colaboreaza cu expertul cooptat pentru realizarea proceduriii simplificate, conform normelor
legale in vigoare, punand la dispozitia acestuia toate documentele necesare acestui demers.
Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de compartimentele
primariei sau serviciile publice de interes local, care au legatura cu achizitiile publice,
programele de investitii publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de
achizitie publica;

Réspunde la adresele care ii sunt repartizate in legiturd cu proiectele si obiectivele de
investitii desfasurate pe raza comunei Unirea

Colaboreazd cu celelalte compartimente pentru activitdti care au legdturd cu achizitiile

publice (avize, pliti, etc.)
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CAPITOLUL IX
COMPARTIMENT AGRICULTURA SI CADASTRU

Art. 15. Atributiile compartimentului :

(a) Atributii in domeniul cadastru si agricultura:

|

|9

10.

1.

12.

Face parte integrantd din Comisia Locala de aplicare a Legii nr. 1/2000, Legii nr. 18/1991 si
a Legii nr. 165/2013 si raspunde de modul de aplicare al acestora;

Aduce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii nr.
7/1996 — Legea cadastrului si publicititii imobiliare, republicata si raspunde de modul de
aducere la indeplinire al acestor prevederi;

Participd la verificarea si rectificarea limitei administrative ale unitatii adminsitrativ
teritoriale:

Raspunde de realizarea intabularii unor imobile proprietate publica/privata a localititii;
Participa si raspunde de inventarierea anuala a terenurilor proprietatea comunei;

Pastreaza documentatia topograficd (planuri cadastrale, documentatii de finscriere a
imobilelor proprietatea publicd si privatdi a comunei precum si sectoarele cadastrale
efectuate) raspunzénd de integritatea acestora;

Participa la elaborarea Nomenclaturii Stradale pe U.A.T. Unirea;

Participa la intocmirea harilor cadastrale si punerea in posesie a cetatenilor din anexele Legii
nr. 1/2000, Legii nr. 165/2013;

Participa la intocmirea cadastrului general al comunei Unirea ;

Colaboreazi la intocmirea proceselor verbale de punere in posesic a persoanelor indreptitite
in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare;

Verifica toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire
si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la

solutionarea cererilor adresate de cetiteni in acest sens;

- Asigurd convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar;

14.

Transmite propunerile comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar in vederea
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

24.

25.

l.

validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia Judeteani Briila pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor;

intocmeste documentatia ce se inainteazd Comisiei Judetene Briila, in vederea validarii sau
invalidérii propuse de comisia locala;

Informeaza ori de cate ori va constata nereguli in aplicarea legii;

Se deplaseaza pe teren ori de cate ori este necesar pentru efectuarea unor constatari la cererea
cetdtenilor ori din oficiu, dispuse de primar, viceprimar;

impreuni cu agentul agricol, va participa la redeschiderea Registrului agricol, in baza datelor
certe, declarate de fiecare cetitean;

Participd in comisia de licitare in vederea arendarii/inchirierii/vanzarii terenului proprietatea
primariei;

intocmeste la nivelul primériei situatia proprietarilor persoane fizice, AF, si persoane
Juridice de terenuri agricole impreund cu agentul agricol si le preda serviciului impozite si
taxe, pentru a se intocmi registrele de rol, situatie ce va contine in mod obligatoriu domiciliul
si adresele, exacte ale celor mai sus mentionati;

Intocmeste fise de punere in posesic a terenului conform Legii nr. 1/2000, Legii nr.

247/2005 si Legii nr. 165/2013:

. Participd la efectuarea misuratorilor topografice pentru punerea in posesie a

amplasamentelor stabilite de comisie;

- Intocmeste documentele necesare pentru acordarea sprijinului agricol, producitorilor

agricoli, in conditiile prevazute de lege si urmareste realizarea acestora in actiuni;
Participa la lucrdrile comisiei de atribuire a terenurilor potrivit prevederilor Legii nr. 15/
2003;

Exercitd orice alte atributii prevazute de lege ori date de Consiliul Local, Primar, Viceprimar.

(b) Atributii in domeniul Urbanism si amenajarea teritoriului:

Conduce evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunei, asigur punerea lor in

valoare si face propuneri pentru protejarea, conservarea sau restaurarea lor, stabileste norme de

protectie, controleazi respectarea masurilor in acest scop;

2.

Verifica dacd documentele de proiectare intocmite de proiectant in vederea elaboririi

documentatiilor de urbanism sunt in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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3. fntocme§te referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementarilor
legale, pentru parcuri, picte, carticre, strizi, statii ale mijloacelor de transport, precum si pentru

alte obiective de interes local:

4. Urméreste imbunititirea continua a aspectului urbanistic al comunei ;

5. Asigurd prezentarea in vederea dezbaterii publice a unor initiative urbanistice in vederea
aprobarilor;

6. Asigurd implementarea Planului Urbanistic General si aPplanului de Amenajarea

Teritoriului in Comuna;
7. Initiazd actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform
legislatiei in vigoare;
8. Verificd existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din sectorul
public sau privat;
0. Exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii
teritoriului, controleazi existenta, valabilitatea $i respectarea autorizatiilor de construire a
persoanele fizice sau juridice;
10. Constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesul verbal de constatare si l transmite primarului pentru aplicarea sanctiunii;
1. Urmareste realizarea misurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind
oprirea sau demolarea constructiilor neautorizate sau cu incilcarea acesteia;
12. fntocme§te referate pe care le transmite primarului in vederea actiondrii in instanta a
persoanelor fizice sau juridice care executd lucriri fira autorizatie sau cu incilcarea acesteia;
13. intocme§te rapoarte de specialitate in vederea aprobarii unor studii de oportunitate si
PUD-uri, pentru concesionarea de terenuri pentru constructii;
14, Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigurd
prezentarea lor in vederea consultarii publice;

15. Transmite lunar si anual Inspectoratului in Constructii situatia autorizatiilor de construire, pe

categorii de lucriri;
16. fntocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei publice
judetene sau Directia National de Statistica;
17. Participa la punerea in posesie si trasarea in teren a parcelelor destinate amplasirii unor

constructii;
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18. Raspunde de aplicarea intocmai a documentatiilor de urbanism aprobate, verifica
respectarea prevederilor regulamentelor de urbanism;

19. Verifica redactarea actelor de urbanism si urmireste redactarea lor in termenul prevazut de
lege;

20. Obtine avize si acorduri necesare obiectivelor de investitii realizate pe raza UAT Unirea;

21. Raspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile legale, cét si de
calitatea propunerilor din proiecte;

22. Verificd modul de efectuare a reglarii taxei de autorizare si efectuarea receptiilor
constructiilor;

23. Ulterior autorizarii, semnaleaza orice neconformitate cu autorizatia emisd si aplica
prevederile legale;

24. Se preocupi de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de citre persoanele cu
handicap locomotor;

25. Coordoneaza si verifica lucririle de constructii in cazul investitiilor publice de pe teritoriul
comunei;

26. Pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, rdspunde dupa caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce i revin;

27. fndeplineste orice alte atributii incredintate de Primar sau Consiliul local al comunei Unirea

¢)Atributii in domeniul protectiei civile:

1. Identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de
pe teritoriul Romaniei;

2. Culege, prelucreazi, stocheazi, studiazi si analizeaza datele si informatiile referitoare la
protectia civili;

3. Informeazi si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusd,
mdsurile de autoprotectic ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce i revin i modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

4. Organizarea §i asigurarea stirii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgent si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;
5. ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civili;

6. protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
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mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

7. asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civili;

8. organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inliturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;
9. asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rimasa neexplodata din timpul conflictelor
militare;

10. participarea la misiuni internationale specifice;

1. constituirea rezervelor de resurse financiare s1 tehnico-materiale specifice.
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CAPITOLUL X
COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Art. 16. Atributiile compartimentului :

1.

Sl A

10.

11

12.

14.

Colaboreaza la intocmirea proceselor verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite
in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;
Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare;
Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a anexelor
validate de comisia judeteana;
Verifica toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire
si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la
solutionarea cererilor adresate de cetateni in acest sens;
Intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;
Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;
Intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei;
Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silvicultura cu Centrul
de Consultanta Agricola, Circumscriptia Sanitar Veterinara, ctc.;
Tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Unirea;
Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum si
adeverinte pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri in vederea intocmirii
dosarului pentru acordarea de burse scolare;
Completeaza si elibereaza certificate de producator in urma verificarii pe teren a produselor
pentru estimarea cantitatilor, cu respectarea procedurii legale si adeverinte legate de terenuri
agricole;
Aplica prevederile O.G nr. 34/2013 ordonanta privind organizarea, administrarea si
exploatarea pajistilor permanente, cu modificarile si completarile ulterioare;
. Intocmeste si inainteazd documentatiile prevazute de Legea nr 17/2011 privind unele masuri

de reglementare a vanzarii - cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan;

Participa la intocmirea cadastrului general al comunei Unirea, participand la efectuarea
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

masurilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;

Pastreaza si intocmeste documentele de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe
venitul agricol in baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le
transmite serviciului impozite si taxe locale in vederea stabilirii impozitului;

Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Unirea si a tertelor
persoane;

Intocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei;

Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

Primeste cereri si intocmeste anexele privind beneficiarii subventiilor pentru agricultura care

detin terenuri pe raza comunei;

- Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

- Furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica si Directia

Generala a Finantelor Publice;

- Inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute donate si schimburile de teren dovedite

prin acte incheiate in forma autentica;

- Inregistreaza in registrul agricol societatile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt

care detin in exploatare terenuri agricole;

Inregistreaza in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoancle juridice si fizice
care cultiva teren agricol;

Rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni referitoare la domeniul sau de
activitate;

Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensamantului animalelor domestice;
Asigura, impreuna cu organele sanitar-veterinare, masurile necesarc de prevenire a
epidemiilor la animale si combaterea bolilor aparute in conditiile legislatiei in vigoare;
Verifica modul de cultivare a terenurilor agricole, luand masuri in cadrul terenurilor
degradate sau necultivate, prin aplicarea de contraventii;

In vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinta compartimentului stare
civila, datele din registrul agricol privind bunurile mobile ale defunctului;

Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul

sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului
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34.
35.

39.
40,
41.

local si le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat

probleme din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele

solicitate in scopul promovarii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de

ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;

Tine, in dosare speciale, legislatia specifica domeniuluj de activitate, actualizata permanent;
Se documenteaza permanent in ceea ce priveste activitatea ce o desfasoara, procedurile de
lucru, comportamentul fata de cetatean, metodele de investigatie si analiza situatiei, tehnicile
de comunicare si acces la bazele de date, modul de solutionare a problemelor cetatenilor cu

respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

. Tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Unirea, participand efectiv la

masurarea acestora, intocmirea de schite si contracte de inchiriere, pe zone si urmareste

incasarea chiriei pentru terenurile respective;

. Completeaza si tine la zi registeul parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor si domiciliul

acestora;

. Pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz, material,

civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;
Asigura, la cererca cetatenilor comunei, delimitarea in teren a planurilor parcelare;
Inregistreaza si tine evidenta contractelor de comodat si a contractelor de arendi;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de seful ierarhic (secretar), transmise de primar,

precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
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CAPITOLUL XI
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI SANATATE

Art. 17. In cadrul compartimentului Asistentd sociald si Sanatate isi desfisoard activitatea
Referentul cu atributii de asistentd sociala, Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav si

Asistentul medical comunitar de pe raza comunei Unirea.

(1) Atributii inspector asistenti sociala:

1) Identifica si consiliaza familia biologica/familia largits a copilului din centrul de plasament in
vederea gasirii unei alternative de tip familial;

2) Asigurd consilierea si monitorizeazi femeia gravida cu risc de abandon;

3) Identifica si monitorizeazi copiii de varst scolari cu risc de abandon sau nescolarizati si face
propuneri in vederea scolarizirii;

4) Urmareste evolutia copiilor, reactualizeaza anchetd sociali privind situatia familiald si
speciala;

5) Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav care solicitd internarea intr-o
unitate de asistenti sociala;

6) Identifica copii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor conpetente masurile de protectie
propuse;

7) Realizeaza si sprijini activitatea de prevenire a abandonului copilului;

8) Evalueazi situatia socio-economici a persoanei, identifici nevoile si resursele acesteia;

9) Identifica situatile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si In comunitate;

10) Organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultanta de
specialitate  in  domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

I'1) Evalueaza si monitorizeazi aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

12) Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistent3 sociala;

31



13) Intocmeste lucrarile necesare pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si majori, in
cazurile prevazute de lege;

14) Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete sociale in dosarele aflate pe
rolul instantelor de judecatd, privind incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire si educare,
reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorului la unul din périnti, divortul etc;

I5) Intocmeste anchete sociale in vederea acordarii dispensiei de varsta pentru césdtorie in
cazurile previzute de lege,

16) Intocmeste, la solicitarca organelor de cercetare penald, anchete sociale pentru minorii
delicventi,

17) Tnregistreaza si tine evidenta la zi a hotrarilor Comisiei pentru protectia copilului;

18) Intocmeste anchete sociale la solicitarea unititilor de psihiatrie in conformitate cu
prevederile Legii nr. 487/2000;

19) Péstreaza secretul profesional si nu face publice date si informatii la care are acces ;

20) Asigurd arhivarea documentelor si predarea lor in arhivi;

21) Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

22) Indeplineste atributii privind managementul de caz prin identificarea tuturor aspectelor
legate de starea si nevoile specifice ale persoanei varstnice ca posibil beneficiar de asistentd
sociald si evalueazi persoanele varstnice in vederea acordarii asistentei sociale si intocmirea
planului de interventie, conform Ordinului nr.2489/2023 pentru aprobarea Standardelor minime

de calitate privind managementul de caz in serviciile sociale acordate persoanelor varstnice.

(2) Atributii referent tehnician social

1) Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotdrdre a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociald;,
2) Intocmeste referate pentru dispozitii de acordare/respingere sau, dupid caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociali acordate din bugetul local si le
prezintd primarului pentru aprobare;

3) Comunicid beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt

indreptatiti, potrivit legii;
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4) in rezolvarea atributiilor specifice colaboreazi cu A.J.P.IS. Braila, DGASPC, AJ.O.F.M, IS,
Directia de Sanatate Publici, Parchet , Politie., alte primarii , diverse institutii , etc;

5) Intocmeste dosare venit minim de incluziune, conform Legii nr.196/2016, dosare pentru
ajutoare de urgentd si dosare de ajutor pentru incélzirea locuintei pe perioada 1 noiembrie 31
martie;

6) Intocmeste dosare privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor pané la
implinirea vérstei de 2 ani respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap si stimulentul de insertie;

7) Intocmeste dosare de alocatie de stat pentru copii;

8) Intocmeste dosare privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului pentru périntele
(cu sau fard handicap) care are in intretinere unul sau mai multi copii (cu sau fard handicap);

9) Intocmeste dosare privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuntei cu lemne pe perioada
sezonului rece (1 noiembrie —31 martie);

10) Asigurd realizarea activititilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

1) Organizeazi acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

12) Evalueaza si monitorizeaza aplicarea misurilor de asistentd sociali de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

13) Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd sociali;

14) Pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistentd sociali;

15) Asista minorii care urmeazi sa dea declaratii cu privire la faptele penale sivarsite de acestia
la cererea organelor de cercetare penali;

16) Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

17) Péstreaza secretul profesional si nu face publice date si informatii la care are acces ;

18) Asiguré arhivarea documentelor si predarea lor in arhivé;
19) Exercitd si alte atribttii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirdari ale

Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

33



10.

1.

12.

(3) Atributii asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav:

Asigura alimentatia corespunzatoare a deficientului;

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

Alimenteaza direct sau sprijina direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, urmarind
educarea si formarea drepturilor de autonomie;

Asigura igiena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracaminte, lenjeria
de pat si a cazarmamentului, dupa caz insoteste bolnavul la grupul sanitar (baie);
Organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico-sanitare in spatial
de cazare;

Participa activ la umanizarea conditiilor de viata a persoanei ingrijite, implicandu-se
permanent in viata cotidiana;

Asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala, luand
masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical la domiciliu);

Respecta si sprijina realizarea planului individual de servicii al persoanei adulte cu handicap
grav;

Stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu acea
sta,

Participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

Comunica DGASPC Braila, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice
modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte
situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

Executa si alte sarcini specific profilului postului pe care il ocupa, trasate de primar sau

persoanele imputernicite de acesta.

(4) Atributii asistent medical comunitar

Realizeazd catagrafia populagiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stdrii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medicosocial din cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de

varstd fertila;
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Identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind nscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

Semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesitd acces la servicii de sinitate preventive sau curative si asigurd sau
faciliteazi accesul persoanelor care triiesc in saricie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

Participd in comunitatile in care activeazi la implementarea programelor nationale de
sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sinitate publicd judetene
sau locale pe teritoriul colectivitaii locale, adresate cu precidere persoanelor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau economic;

Furnizeaza servicii de sanitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sandtatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

Furnizeazd servicii medicale de profilaxie primari, secundari si terfiard membrilor
comunitdtii, In special persoanelor care triiesc n siricie sau excluziune sociala, in limita
competentelor profesionale;

Informeazd, educa si constientizeazd membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viata sdnatos si implementeazi sesiuni de educatie pentru sinitate de grup, pentru
promovarea unui stil de viatd sandtos impreuni cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publici judetene si a municipiului
Bucuresti, iar pentru aspectele ce {in de sanitatea mintala, impreuna cu personalul din cadrul
centrelor de sanitate mintala;

Administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administririi manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

Anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci cénd

identificd in teren un membru al comunititii aflat Intr-o stare medicala de urgenta;
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Identificd persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu bolj pentru care se tine o evidenta
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa
caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanitate de specialitate;

Supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

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

Supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participd la administrarea
tratamentului  strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

Pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat
de centrele de sinidtate mintald din aria administrativ - teritoriala, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ - teritoriald, le informeazi pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sanatate mintali disponibile sl monitorizeazi accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgenti (ambulantd, politie) si centrul de
sdnatate mintald in situatia in care identifici beneficiari aflati in situatii de urgenti
psihiatricd; monitorizeazd pacientii obligati la tratament prin hotédrari ale instantelor de
Judecata. potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificérile i completarile ulterioare si notifica centrele de sinatate mintald si organele de
politie locale si judetene in legiturd cu pacientii noncomplianti;

Identificd si notifica autoritdtilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de
abuz, alte situatii care necesita interventia altor servicii decit cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

Particip la aplicareca masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

in localitdtile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de

sanatate publica judetene, in limita competentelor profesionale;
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18.

19.

20.

21.

22.

24,

25.

26.

27.

Identifica, evalueazi si monitorizeazi riscurile de sinitate public din comunitate si participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicali si a serviciilor
de sdnitate;

Desfasoara de programe si actiuni destinate protejdrii sandtatii, promovarii sanatatii si in
directd legatura cu determinanti ai starii de sdnatate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu
fizic si social, acces la servicii de sinatate si efectuarea de activititi de educatie pentru
sandtate in vederea adoptarii unui stil de viati sanatos;

Participa la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccindri,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sinitate,
inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele
medicale profilactice;

Semnaleaza medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii;

Supravegheaza in mod activ a stirii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea
aldptarii i practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc

medical sau social §i urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic:

. Identificd, urmireste si supravegheazid medical gravidele cu risc medical sau social in

colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicali a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si al lduzelor;

Identifica femeile de varsta fertild vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
sardciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie,
precum si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

Monitorizeaza si supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenta speciald, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburiri
mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane
supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

Efectueaza vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de
dependentd si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei
medicale primare, secundare si tertiare;

Consiliaza medical si social, in limita competentelor profesionale legale;
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28.

29.

31.

34.

35.

36.

Furnizeaza servicii de asistenfd medicala de urgentd in limita competentelor profesionale
legale;
Directioneazd persoanele apartinind grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si

sociale si monitorizarea accesului acestora;

- Organizeaza si desfagoara actiuni in comun cu serviciile sociale din primirie si personal din

alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea
de sdndtate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

fntocmesc evidentele necesare $i completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente

necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfisurate;

. Elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de

raportare definit de Ministerul Sanatitii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR .gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului

medical al beneficiarilor;

- Desfégoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti

profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala, consilierul
scolar  si/sau  mediatorul ~gcolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipd cu moasa si/sau
mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

Participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sadnatate, si
coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este
medicald si de acces la serviciile de sainitate; participd la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicala si a serviciilor de
sanatate;

Colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanclor sau
grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;
Realizeazi alte activitati, servicii si actiuni de sinatate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitétii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in

limita competentelor profesionale.
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37. In exercitarea activitdtii, asistentul medical comunitar trebuie si fie dotat cu trusd medicali.
38. Programul de lucru al asistentului medical comunitar prevede activitate de teren de cel putin
doua treimi din timpul zilnic de lucru, raportat ca medie pe fiecare luna, cu exceptia zilelor in

care sunt organizate intalnirile de lucru sau instruirile profesionale.
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CAPITOLUL X1l
COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 18, Atributiile compartimentului :

(1) Atributii in domeniul S.V.S.U.

I. Seful S.V.S.U raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii S.V.S.U.

3. Executa instructaje in domeniul situatiilor de urgenta ;

4. Participa la elaborarea Planului de aparare impotriva incendiilor, Planului de protectic civila,
Planului de apararea impotriva inundatiilor, Planului de evacuare in situatii de Urgenta, Planului
de evacuare in caz de conflict armat, Planului de analiza si acoperire a riscurilor

5.Raspunde de coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva incendiilor pentru
prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitati de indrumare, control si
actiuni de interventie pentru salvarea oamneilor si bunurilor materiale in caz de dezastre in
cooperare cu celelate structuri abilitate pentru asemena situatii:

7. Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetaten] a tipurilor de
risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de PSI precum si a conduitei
de urmat pe timpul situatiilor de urgenta ;

8. Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii si
interventii in situatii de urgenta;

9. Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc:

10. Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor de
urgenta voluntare, precum si a populatiei.

I'l. Organizeaza pregatirea pesonalului propriu;

12. Participa la identificarea resuselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

13. Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;

14. Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

I5. Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica

rezultatele;
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16. Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

17. Stabileste impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

18. Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in organizarea
si dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta din zona de competenta precum si
activitatea acestuia;

19. Organizeaza concursuri profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico aplicative din scol; ;

20. Acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de
pregatire a concursurilor de protectie civila sj PSI asigura informarea esaloanelor superioare cu
privire la actiunile desfasurate;

21. Participa la actiunile de control si indrumare efectuate pe linie de protectie civila si PSI la
institutiile de pe raza comunei;

22. Solutioneaza in limita competentei functiei situatiile de urgenta aparute pe teritoriul comunei;
23. Participa in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U la elaborarea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor;

25. Organizeaza serviciul operativ, paza si apararea punctului de comanda al comunei Unirea si
urmareste modul de executare al acestora;

26. Executa si programeazi serviciul de permanenta al comunei Unirea si mai ales in caz de
situatii de urgenta;

27. Participa la pregatirea hotararilor presedintelui CLSU in situatii de urgenta, precum si
punerea in aplicare a planurilor.

28. Raspunde in fatd primarului si a consiliului local de activitatea desfagurati de S.V.S.U.

29. Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activititii de prevenire a
situatiilor de urgentd la nivelul unititii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U..

30. Raspunde de asigurarea si realizarea bazei materiale pe linie de situatii de urgenta;

31. Participa la efectuarea inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de protectie civila si
PSI, conform dispozitiilor legale in vigoare ;

32. Sprijina activitatea formatiunilor de Cruce Rosie ;

33. Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si

stingere a incendiilor ;
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34. Verifica insusirea de catre personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgenta a prevederilor Regulamentului Intern.

35. Verifica ca personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta sa
nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice ;

36. Sa nu permita consumarea de bauturi alcoolice in incinta institutiei ;

37. Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

38.Atributii si responsabilitati privind arhivarea documentelor generate in compartiment;

39.Alte atributii stabilite de catre Primar, Viceprimar sau Consiliul local.

(2) Atributii privind evidenta militara si mobilizarea la locul de muneci:

1.Organizeaza si coordoneazi activitatile referitoare la tinerea evidentei militare si intocmirea
documentelor de mobilizare, in cadrul institutiei, potrivit legii;

2. Executd masurile tehnico-organizatorice pentru institutie in caz de mobilizare si
responsabilitatile ce revin compartimentelor functionale ale acesteia, impreund cu comisia de
aparare;

3. Actualizeazi documentele de mobilizare;

4. Tine evidenta personalului cu obligatii militare care a fost chemat la centrul militar sau la
unitatile militare pentru clarificarea situatiei militare si instiinteaza biroul personal despre aceasta
activitate mentionind si data la care personalul a fost chemat, in baza ordinului de chemare
pentru clarificarea situatiei militare;

5. Tine evidenta personalului cu obligatii militare care a fost concentrat pe o perioada de 24 de
ore sau cu scoatere din productie, comunicand biroului personal pentru operare in cartea de
munca;

6. Participa la convocarile de instruire organizate de C.M.J. Braila si S.T.P.S.Braila;

7. Alte atributii considerate necesare in acest domeniu.
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CAPITOLUL XIIf
COMPARTIMENT CULTURA SI ARHIVA

Art.19 - Atributiile compartimentului culturi si arhiva sunt:

(1) Atributii Bibliotecar

I.Colectioneaza, dezvolta, organizeaza si pune la dispozitia utilizatorilor colectiile bibliotecii;
2.0Ofera utilizatorilor atat servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediul
bibliotecii cat si de imprumut la domiciliu;

3.Completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb, transfer,
donatii si alte surse;

4.Asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiei acestora
in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

5.Prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

6.Elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare publicatiile
care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezinta un grad avansat de uzura fizica;
7.Imprumuta utilizatorilor pentru studiu si lectura la domiciliu documente din fondul uzual pe o
perioada de 14 zile, care poate fi prelungita la cel mult 30 zile;

8.Asigura evidenta: Registrul inventar in sistem informatizat;

9.Asigura evidenta cititorilor in sistem informatizat;

10.Tine evidenta pe baza de fise a cititorilor si a cartilor imprumutate;

11.Participa la intalnirile organizate de Biblioteca Judeteana *Panait [strati”, Braila;

12.Raspunde si i se imputa cartile lipsa din inventar.

(2) Atributii Administrator Camine Culturale Unirea si Valea Canepii

1.Se va ocupa de intreaga activitate desfasurata la Caminele Culturale din comuna Unirea;

2.Va incheia contracte de inchiriere si procese-verbale de predare primire atunci cand situatia o
impune;

3.Promovarea  activitatilor  culturale  organizate la  nivelul  comunei Unirea;

4.Organizarea de activitati in vederea pistrarii traditiilor populare;
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5.Crearea conditiilor pentru asigurarea continuitdtii manifestarilor si evenimentelor
culturale traditionale;

6.Sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea
valorilor traditionale;

7.84 initieze relatii profesionale cu persoanele interesate, sa participe la programele derulate;
8.8 elaboreze proiecte si/sau programe culturale-artistice si de educatie permanents, si
analizeze fezabilitatea acestora si s pregiteasca implementarea lor;

9.Sa gestioneze bunurile materiale existente in prezent, precum si cele ce vor fi primite, urmare a
derularii proiectului pe fonduri europene”Dotari Camine Culturale™;

10.Organizeaza si raspunde de desfasurarea actului cultural la nivelul localitatii prin Caminele
Culturale ale comunei;

I1.0rganizeaza impreuna cu unitatile de invatamant si biblioteca comunala cu sprijinul
institutiilor culturale judetene, manifestari cultural stiintifice si artistice prilejuite de aniversarea
sau comemorarea unor evenimente si personalitati locale;

[2.Asista la pregatirea prealabila si desfasurarea momentelor culturale (spectacole, prezentari de
carte, momente coregrafice s.a);

13.Asigura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul local si
colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu pentru realizarea
tuturor actelor de cultura;

14.Trebuie sa supravegheze toate evenimentele ce se organizeaza in cadrul acestor spatii, si va
raspunde de conditiile de predare-primire a spatiilor respective, de starea si numarul materialelor
pe care le administreaza;

I5.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau incredintate

de Consiliul Local sau de catre primar.

(3) Atributii Activitatea de Arhiva

I. Preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primdriei la arhiva, aceasta activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel incét acestea
sd fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale. Dacd se constatd

neconcordante intre dosare si inventar, precum si nerespectarea legislatiei in vigoare, dosarele

44



vor fi returnate compartimentelor creatoare in vederea modificarilor care se impun. Dupa
verificarea si preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.

2. Selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inlaturirii acestora, ca
nefolositoare, pentru aceastd operatiune se intruneste comisia de selectionare a Primariei numit3
prin dispozitia primarului din randul specialistilor proprii care analizeaza dosarele propuse
pentru eliminare si isi dau acordul in acest sens. In urma unor verificiri prealabile de citre
Arhivele Nationale se emite un aviz de citre aceasti institutie pentru predarea dosarelor cu
termen de péstrare expirat unui centru de colectare a maculaturii.

3. In urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care soliciti eliberarea de copii,
extrase sau certificate ale actelor pe care le creazi sau detine Primaria, intocmeste raspunsurile
necesare;

4. Selectionarea documentelor cu termen de pistrare permanent in vederea preddrii acestora spre
pastrare permanenta la Directia Judeteana Arhivelor Nationale — Filiala Briila, (conform Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, aceste documente se predau dupd 30 ani de la crearea lor citre
Arhivele Nationale, sau directiile judetene ale acestora, in vederea pastrérii permanente).

5. Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate.

6. Pentru desfasurarea bunei activitdgi a institutiei, pune la dispozitia inspectorilor Primariei
documente aflate in arhiva pentru consultarea acestora;

7. Intocmeste registre de evidentd pentru documentele gisite in depozit fard acestea.

8.Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create, in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustragetii;

9. Anual efectueaza gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le preda la
arhiva primariei pe baza de proces-verbal;

10.Participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare si de instruire;
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CAPITOLUL X1V
COMPARTIMENT PAZA

Art. 20. — Atributiile compartimentului Paza sunt:
1.Este direct raspunzitor pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor, valorilor incredintate;
2.Trebuie sd cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricdror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;
3.88 paizeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazd si sa asigure
integritatea acestora;
4.Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile
interne;
5.84 opreascd §i sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ca au sivarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalci normele interne stabilite
prin regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasci si sa predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodati un proces verbal pentru luarea acestor
masuri;
6.S4 informeze de indati seful ierarhic despre producerea oricirui eveniment in timpul executéarii
serviciului si despre masurile luate;
7.In caz de avarii produse in instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori produse
inflamabile, la reteaua electricd sau telefonici si in alte Tmprejurdri care sunt de naturd si se
producd pagube materiale, si aduci de indati la cunostintd  sefilor ierarhici
superiori si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;
8.In caz de incendii, s anunte telefonic pompierii si conducerea , sa ia misuri de stingere si de
salvare a persoanelor , a bunurilor si a valorilor;
9.In caz de calamitati ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, bunurilor si a valorilor din
obiectiv;
10.Sesizeaza politia cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si da concursul
pentru indeplinirea misiunilor ce-i revin politiei pentru prinderea infractorilor;

I'1.Executa intocmai dispozitiile sefului ierarhic si este respectuos in raporturile de serviciu;
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12.8a instiinteze seful ierarhic despre producerea oricaror evenimente pe timpul exercitarii
serviciului si despre masurile luate;

13.Este interzisa consumarea, in timpul programului de lucru, a bauturilor alcoolice sau a altor
substante care ar putea sa-i afecteze discernamantul;

14.Pastreaza confidentialitate in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

I5.Pazeste si vegheaza zonele in care se depoziteaza deseuri;

16. Asigura paza unitatilor de invatamant de pe raza comunei Unirea;

I'7.Indeplineste si alte sarcini incredintate de primar si viceprimar in functie de necesitati si in

limita pregatirii profesionale.
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CAPITOLUL X V
COMPARTIMENT DESERVIRE

Art. 21 - In cadrul compartimentului deservire sunt incadrate 2 posturi : Guard si Sofer

(1) Atributii Guard

1.

[08]

Executa curatenia in localul, dependintele, camera oficiala, curtea primariei si

imprejurimile primariei;

. Executa curatenia in localul, dependintele, camera oficiala, curtea primariei si

imprejurimile primariei;

Curata si dezinfecteaza zilnic baile, we-urile cu material si ustensile folosite numai in
aceste locuri;

Efectueaza zilnic aerisirea salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;
Mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier,
aparatura);

La sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge
lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz
verbal;

Este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

Supravegherea corpurilor de iluminat si incalzire;

Raspunde de pastrarea, gestionarea si folosirea in buna conditii a materialelor si

aparatelor destinate intretinerii curateniei;

10. Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

I'1. Executa incalzirea incaperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de pastrarea si

buna gospodarire a combustibilului necesar incalzirii; Indeplineste si functia de

fochist pe timpul iernii;

12. Raspunde de colectarea selectiva a deseurilor din institutie si de depozitarea acestora;
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13.La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat la propria persoana cat si colegii de serviciu;

14. Transmite convocarile celor chemati la sediul primariei;

15. Transmite consilierilor locali din comuna Unirea convocarile la sedintele Consiliului
Local;

16. Va efectua la timp controale medicale periodice la medicul de medicina muncii:

17. Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul Local, Primar, Viceprimar si

Secretar.

(2) Atributii Sofer
1. Desfasoara activitatea de sofer pe autoturismul proprietate al primariei;
2. Respecta cu strictete programul de lucru si legislatia privind “Codul rutier”;

Nu foloseste vehiculul in scopuri personale sau financiare;

> »w

Raspunde material pentru starea tehnica a vehiculului luat in primire, daca eventualele

pagube s-au produs din vina sa;

el

Mentine curatenia si efectueaza periodic verificarea tehnica a autovehiculului;

6. Inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe
care il conduce si existenta tuturor documentelor, in termen de valabilitate, necesare
plecarii in cursa;

7. Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

8. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

9. Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota
de receptie;

10. Parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de

parcare;
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11.

13.

14.

15.

16.

17.

Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere

organelor de control;

.Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative

in domeniu;

Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii si normele de protectie a muncii;

Se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;

Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
evenimentde circulatie in care este implicat;

Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in 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;

Indeplineste si alte sarcini incredintate de primar si viceprimar in functie de necesitati.
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CAPITOLUL XV/
COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Art. 22. Atributiile compartimentului

1. Mentine curatenia din jurul Primariei si a spatiului civic

2. Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialclor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

3. Asigura lemnul de foc pentru perioada de iarna (taiare, despicare, aranjare, depozitare)
4. Utilizeaza potrivit instructiunilor de utilizare a substantelor periculoase, instalatiilor,
utilajelor, masinile, aparatura si echipamentele de lucru

5. Raspunde de decolmatarea santurilor de pe marginea soselei principale.

6. Raspunde de intretinerea strazilor si desfundarea podetelor

7. In perioada de vara raspunde de cosirea zonelor spatiului verde al institutiilor publice
de pe raza comunei

8. In perioada de toamna raspunde de strangerea si transportul frunzelor din santuri
pentru a preintampina infundarea acestora.

9. Executa mici lucrari de reparatii: vopsit, varuit (cand este cazul)
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CAPITOLUL XV
COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Art. 23. Atributiile compartimentului:

(1) In domeniul ordinii si linistii publice si al pazei bunurilor:

mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al comunei Unirea, aprobat in conditiile legii;

mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Unirea, in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea comunei Unirea sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;
participa, impreuna cu autoritdtile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitafi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente;
actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara addpost si procedeazd la
incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;

constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor fara stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazi serviciile
specializate pentru gestionarca cainilor fara stipan despre existenta acestor cdini si acorda
sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

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

participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,

actiunilor comerciale promotionale, manifestirilor culturalartistice, sportive, religioase sau
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1.

12.

13.
14.

comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfisoard in spatiul
public si care implica aglomeriri de persoane;

asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Unirea si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice
de interes local, stabilite de Consiliul local al comunei Unirea;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei

publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

. executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penala si

instantele de judecata care arondeaza comuna Unirea, pentru persoanele care locuiesc pe raza
de competenta;

participa, aldturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine sisiguranta publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

asigura masuri de protectie a executorilor udecitoresti cu ocazia executirilor silite;

acorda, pe teritoriul comunei Unirea, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in

domeniul mentinerii, asigurdrii si restabilirii ordinii publice.

(2). In domeniul ordinii si linistii publice:

1. actioneazi in zona de competenta stabilita ptin planul de ordine si si guranta publica a comunei

Unirea pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii

si linistii publice sau curateniei localitatii;

2. intervin la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112,

pe principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul

atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

3. actioneazd, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a

bunurilor urmdrite in temeiul legii;

4. participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;
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5. in cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si
preda faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in
vederea continuarii cercetarilor;

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

7. verifica si solutioneazi sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor comunei Unirea,
legate de problemele specifice compartimentului;

8. indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege

(3). In domeniul circulatiei pe drumurile publice:

1. sa poarte peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vesta sau scurta cu elemente
reflectorizante, pe care este imprimata emblema "POLITIA LOCALA *";

2. sa poarte cascheta cu coafa alba;

3. sa efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care

reglementeaza circulatia pe drumurile publice.

(4). In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:

1. efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate firs autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

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

3. verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;

4. participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al comunei Unirea ori pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la

aceste operatiuni specifice;

54



5. constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz,

presedintelui consiliului judetean, primarului sau persoanei imputernicite de acestia.

(5). In domeniul protectiei mediului:

I. controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

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

3. participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

4. identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de
interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

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

6. verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

7. verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

8. verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;

9. verificd si solutioneaz, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

10. constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii

atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;
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10.

11.

(6). in domeniul activitiitii comerciale:

actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitdfilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

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

verifica existenta la locul de desfasurare a activitétii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificire metrologica pentru
cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor
de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

coopereazd si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectic a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

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

verifica si solutioneaz, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de

comert desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;
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12.

13.

14.

15.

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;
in cazul infractiunilor flagrante ia masuri pentru conservarea locului faptei, identifica
martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si preda faptuitorul, pe baza de
proces-verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

In cazul executarii in comun cu unitatile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori
pentru dirijarea circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea
directa a Politiei Romane sau a Jandarmeriei Romane, dupa caz;

La cererea primarului participa si la alte actiuni ale Consiliului Local, primariei, ori de cate

ori va 11 nevoie.
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CAPITOLUL XVII|
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 24. Atributii comune :

1. Au obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr. 319/2006
si altor acte normative in vigoare, cu modificarile s completarile ulterioare.

2. Respecta normele P.S.I. conform Legii nr. 307/2006, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

3. Respecta si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

4. Cunosc si respecta R.O.F si R.O |

5. Respecta prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 Codul Administrativ

6. Au obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, urmarind
registrul de riscuri pentru operatiunile specifice serviciului.

7. Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare,

8. Pastreaza secretul de serviciu precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter personal

detinute sau la care au acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.
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CAPITOLUL XVIII
DISPOZITII FINALE

Art. 25 - Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:

De luni pana joi de la 8,00 pana la 16,30 si vineri, de la 8,00 la 14,00.

Art. 26 - Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, din prezentul
regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile personalului existent.
Art. 27 - Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila a functionarului sau angajatului.

Art. 28 (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul
propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutiile subordonate consiliului local,
indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le
detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat,care are calitatea de
functionar public sau personal contractual. precum si persoanelor care asista la sedintele publice ,
invitate sau din proprie initiativa , organizate de primarie sau consiliul local.

Art. 29. Drepturile si indatoririle salariatilor sunt prevazute in OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ

Art. 30. Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003, privind Codul Muncii.
Art. 31 - Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin dispozitia
primarului.

Art. 32- (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din
momentul luarii la cunostinta, sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de
organizare si functionare.

Art. 33.- Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
CONSILIER LOCAL, SECRETAR GENERAL COMUNA

DIRJAN STELUTA

S




