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                                                          anexa la Hotararea Consiliului Local Deleni nr. 37/ 27.05.2015
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DELENI, JUDETUL IASI
CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCŢIONARE .
Art. 1 Primaria  comunei Deleni, jud. Iasi  este organizata si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, modificata si completatat si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Deleni, jud. Iasi , privind aprobarea organizarii si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor publice de interes local.
Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei , împreună cu aparatul de specialitate al Primarului constituie Primăria comunei Deleni, jud. Iasi  , structura functionala cu activitate permanentă care duce la indeplinire hotararile Consiliului local şi Dispozitiile primarului soluţionand problemele curente ale colectivităţii. 

(2) Sediul Primăriei este în sat Deleni ,comuna Deleni, jud. Iasi  .

Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executivă a administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală în comuna  si are  urmatoarele Atributii :



Conduce Primăria în baza hotărârilor Consiliului Local şi în temeiul Legii administraţiei publice locale, nr. 215/2001, funcţionează ca autoritate administrativă autonomă şi îşi desfăşoară activităţile legate de administraţia publică locală cu ajutorul Primăriei, în condiţiile prevăzute de lege, având următoarele atribuţii:


Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a hotărârilor şi ordonanţelor Guvernului, a hotărârilor consiliului local; dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale miniştrilor, ale celorlalţi conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului, precum şi a hotărârilor consiliului judeţean, în condiţiile legii;



Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele normative , primarul beneficiază de un aparat de specialitate, pe care îl conduce;



Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii, birouri si compartimente funcţionale, în condiţiile legii.


Primarul conduce serviciile publice locale.

Primarul reprezintă unitatea administrativ-teritorială în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele fizice sau juridice române ori străine, precum şi în justiţie.

Semnul distinctiv al primarului este o eşarfă în culorile drapelului naţional al României.

Eşarfa va fi purtată, în mod obligatoriu, la solemnităţi, recepţii, ceremonii publice şi la celebrarea căsătoriilor.

Modelul eşarfei se stabileşte prin hotărâre a Guvernului.

Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii;  atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; atribuţii referitoare la bugetul local;  atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor; alte atribuţii stabilite prin lege.

Asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei şi ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor Guvernului, ale actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, ale hotărârilor Consiliului Judeţean.

Asigură executarea hotărârilor Consiliului local.Poate propune Consiliului local  consultarea populaţiei, prin referendum, cu privire la problemele locale de interes deosebit şi pe baza hotărârii consiliului, ia măsuri pentru organizarea acestei consultări.
Prezintă Consiliului, anual sau ori de câte ori este necesar, rapoarte privind starea economică şi socială a comunei.

Întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune aprobării consiliului.

Exercită drepturile şi asigură îndeplinirea obligaţiilor ce revin municipiului în calitate de persoană juridică civilă.

Exercită funcţia de ordonator principal de credite.

Verifică, din oficiu sau la cerere, încasarea şi cheltuirea sumelor din bugetul local şi comunică de îndată consiliului cele constatate.

Răspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a comunei din punct de vedere economic şi urban.

Ia măsuri pentru prevenirea şi limitarea urmărilor calamităţilor, catastrofelor,  incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, împreună cu organele specializate ale statului. În acest scop, poate mobiliza şi populaţia, agenţii economici şi instituţiile publice din municipiu, acestea fiind obligate să execute măsurile stabilite.

Asigură ordinea publică şi liniştea locuitorilor, prin intermediul politiei locale şi cu ajutorul jandarmeriei, poliţiei, pompierilor şi apărării civile, care au obligaţia să răspundă solicitărilor sale, în condiţiile legii.


Ia măsurile prevăzute de lege cu privire la desfăşurarea adunărilor publice.

Ia măsuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentaţiilor sau a altor manifestări publice care contravin ordinii de drept ori atentează la bunele moravuri, la ordinea şi liniştea publică.

Controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi a produselor alimentare puse în vânzare pentru populaţia, cu sprijinul organelor de specialitate.


Ia măsuri pentru prevenirea şi combaterea pericolelor provocate de animale.

Asigură elaborarea regulamentului local de urbanism şi a documentaţiilor de urbanism şi amenajarea teritoriului şi le supune aprobării Consiliului local, cu respectarea prevederilor legii.

Asigură întreţinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor de circulaţie, desfăşurarea normală a traficului rutier şi pietonal.

Îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă.

Emite avizele, acordurile şi autorizaţiile prevăzute de lege.

Elaborează proiectul de statut al personalului, propune structura organizatorică, numărul de personal şi salarizarea acestuia şi le supune spre aprobare Consiliului local , in conformitate cu legislatia in vigoare.

Numeşte şi eliberează din funcţie personalul din aparatul de specialitate al Primarului ; propune Consiliului local eliberarea din funcţie a conducătorilor agenţilor economici şi ai instituţiilor publice de interes local, care se află sub autoritatea Consiliului local Deleni.


Controlează activitatea personalului din aparatul de specialitate al Primarului.

Supraveghează inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin comunei Deleni.


Prezintă trimestrial sau la cererea Consiliului local informări privind executarea hotărârilor adoptate de consiliu.


Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către Consiliul local.

 
(2) Statutul juridic al primarului cuprinde şi calitatea de reprezentant al statului în comuna. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci şi pe aceea de şef al administraţiei publice locale aflat “în serviciul acesteia”.

 
(3) Atribuţiile ce revin primarului, potrivit legii, şi a hotărârilor Consiliului local Deleni, pot fi delegate, conform legii. Primarul rămâne competent să exercite oricând una sau alta dintre atribuţiile delegate, actele sale efectuate în legătură cu atribuţiile delegate fiind întru totul valabile. 


(4) Primarul constată încălcările legii şi adoptă măsurile legale pentru înlăturarea acestora sau, după caz, sesizează organele competente.


(5) Primarul, în exercitarea atribuţiilor sale, emite dispoziţii cu caracter normativ sau individual.  Acestea devin executorii după ce sunt aduse la cunoştinţa publică sau după ce au fost comunicate persoanelor interesate.


(6) In exercitarea funcţiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local,  pe durata exercitarii mandatului acesta pastrandu-si statutul de consilier local.


(2). Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia , care ii poate delega atributiile sale. Viceprimarul comunei Deleni are  atributii  delegate prin Dispozitie a  Primarului .

(3). Viceprimarul coordonează, compartimentele aflate în subordinea sa ierarhică, putând solicita contribuţia serviciilor funcţionale pentru pregătirea şi executarea problemelor administraţiei publice locale.


(4). Viceprimarul, coordonează activitatea compartimentelor funcţionale delegate de primar prin dispoziţie în condiţiile Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicata, modificata si completata. Prin acest act viceprimarului i se pot delega şi alte atribuţii decât cele strict legate de domeniile pe care le coordonează.


(5). În lipsa primarului, viceprimarul îşi coordonează domeniile independent, iar atribuţiile primarului, respectiv conducerea operativă a instituţiei, semnarea actelor administrative pentru şi în numele acestuia se preiau de către viceprimar.


(6). Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispoziţiilor care vizează domeniile de activitate pe care le coordonează sau la propunerile de hotărâri ale Consiliului local în aceleaşi domenii.


(7). Viceprimarul poate primi însărcinări de la Consiliul local.

Art.5 - (1) Secretarul comunei Deleni, jud. Iasi, este funcţionar public de conducere cu studii superioare juridice sau administrative. Secretarul se bucura de stabilitate in functie. Este subordonat Primarului şi îndeplineşte atribuţiile stabilite de lege şi cele încredinţate de către Consiliul local Deleni sau de către primar.

(2) Secretarul comunei îşi desfăşoară activitatea în condiţiile legii.
(3)  Coordonează:  serviciul APL – compartimente :birourile asistenta sociala si autoritate tutelara, registrul agricol si fond funciar ,  juridic, arhiva, stare civila, CIRPS , birou IT, birou  contabilitate  – compartimente: prognoza programe, achizitii publice, resurse umane, contabilitate

(4) Colaborează:

· Consiliul local ;

· Cu toate institutiile statului

· toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului  şi cu serviciile publice subordonate Consiliului local;

(5) Atribuţiile secretarului:
Secretarul unităţii administrativ-teritoriale îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii:

a) avizează, pentru legalitate, dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local;

b) participă la şedinţele consiliului local;

c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar;

d) organizează arhiva şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului;

e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a), în condiţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;

f) asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunică ordinea de zi, întocmeşte procesul-verbal al şedinţelor consiliului local , redactează hotărârile consiliului local;

g) pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a comisiilor de specialitate ale acestuia;

e) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local, de primar ,după caz.

j) Secretarul unităţii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotărârile consiliului local în cazul în care consideră că acestea sunt ilegale. În acest caz, va depune în scris şi va expune consiliului local opinia sa motivată, care va fi consemnată în procesul-verbal al şedinţei. Secretarul unităţii administrativ-teritoriale va comunica hotărârile consiliului local primarului şi prefectului de îndată, dar nu mai târziu de 10 zile lucrătoare de la data adoptării. Comunicarea, însoţită de eventualele obiecţii cu privire la legalitate, se face în scris de către secretar şi va fi înregistrată într-un registru special destinat acestui scop.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe servicii, birouri si compartimente functionale incadrate cu funcţionari publici şi personal contractual. El îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu prevederile legii, hotărârile Guvernului şi ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia şi numărul de personal este, în concordanţă cu specificul instituţiei, în limita mijloacelor financiare de care dispune şi cu respectarea dispoziţiilor legale in materie.

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile administratiei publice locale este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, modificată şi completată. 
Art. 8 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei Deleni, jud. Iasi.
Art. 9 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul Primariei comunei Deleni, jud. Iasi sunt urmatoarele:
      a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii; 
      b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice; 
      c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare; 
      d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate; 
      e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice; 
      f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie; 
      g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri; 

      h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta; 
      i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor. 

Art. 10 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice. 
             (2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei Deleni, jud. Iasi , precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
   (2) Functionarilor publici le este interzis: 
 a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei comunei Deleni, jud. Iasi, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; 
      b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria comunei Deleni, jud. Iasi are calitatea de parte; 
      c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege; 
      d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice; 
Art. 12 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor primariei. 
              (2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
Art. 13 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis: 
      a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 
      b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; 
      c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice; 
      d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Deleni, jud. Iasi, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora. 
Art. 14 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
Art. 15 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
a)  subordonarea Viceprimarului fata de Primar; 
b) subordonarea secretarului fata de Primar
c)  subordonarea sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de Primar , Viceprimar , Secretar , dupa caz; 

d)  subordonarea personalului de executie fata de Primar , Viceprimar , Secretar , , Seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Deleni, jud. Iasi cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local , in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;
C. Relatii de cooperare
a)  Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Deleni, jud. Iasi sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate Consiliului Local Deleni ; 
b)  Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Deleni, jud. Iasi si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului Local Deleni;
D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare de catre Primar sau pe baza mandatului acordat de Primarul comunei Deleni, jud. Iasi (prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei comunei Deleni, jud. Iasi, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate; 
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei .

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia primarului si institutiile subordonate Consiliului Local Deleni , sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.
CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ
Art.16 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in servicii,birouri şi compartimente, dupa cum urmeaza:

I. PRIMAR
I.1. viceprimar 


I.1.1 compartiment situatii de urgenta si protectie civila


I.1.2 compartiment administrativ gospodaresc

I.2 secretar


I.2.1 sef serviciu APL



I.2.1.1 compartiment registru agricol si fond funciar



I.2.1.2 compartiment CIRPS


I.2.1.3 compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara 

I.2.1.4 compartiment stare civila


I.2.1.5 compartiment juridic


I.2.1.6 compartiment arhiva

       I.2.2. sef birou impozite si taxe


I.2.2.1 compartiment impozite si taxe

      I.2.3. sef birou contabilitate


I.2.3.1compartiment finante contabilitate


I.2.3.2 compartiment resurse umane


I.2.3.3compartiment achizitii publice


I.2.3.4 compartiment prognoza programe

I.3. birou politie locala

I.4.compartiment Audit

I.5.compartiment urbanism si amenajarea teritoriului

I.6. compartiment cultura

I.7. consilier personal

I.8.asistenti medicali comunitari

I.9. persoane de ingrijire si supraveghere

I.10. Preventoriu de copii TBC Deleni

I.11. institutiile de invatamant
II. VICEPRIMAR

II .1. compartiment situatii de urgenta si protectie civila


II.2. compartiment administrativ gospodaresc
III. SECRETAR

III.1.1 sef serviciu APL



III.1.1.1 compartiment registru agricol si fond funciar



III.1.1.2 compartiment CIRPS


III.1.1.3 compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara 


III.1.1.4 compartiment stare civila


III.1.1.5 compartiment juridic


III.1.1.6 compartiment arhiva

       III.2.2. sef birou impozite si taxe


III.2.2.1 compartiment impozite si taxe

      III.2.3. sef birou contabilitate


III.2.3.1compartiment finante contabilitate


III.2.3.2 compartiment resurse umane


III.2.3.3compartiment achizitii publice


III.2.3.4 compartiment prognoza programe

 (2) Atribuţiile serviciilor şi compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele prevăzute de lege sau încredinţate de către Primar ori de catre Consiliul local.

Art.17 Acţiunile de coordonare îndrumare şi control a activităţii institutiilor aflate sub autoritatea Consiliul local Deleni se realizează de către conducerea executivului, de şefii de birouri cu atribuţii specifice în acest sens, iar legătura cu Instituţia Prefectului judeţului, Consiliul judeţean sau agenţi economici, instituţii şi organizaţii, prin primar, viceprimar, secretar.

Art.18 Munca prestată de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate un grad de organizare şi disciplină. Această organizare şi stabilire a regulilor de disciplină sunt în competenţa primarului şi se concretizează prin Regulamentul intern , precum şi alte regulamente, după caz. 

Art.19 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei şi personalul din aparatul de specialitate al Primarului răspund, după caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce le revin, în condiţiile legii.

Art.20 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei  şi personalul aparatului de specialitate al Primarului şi serviciile publice comunale vor da dovadă de loialitate faţă de instituţia Primăriei şi Consiliul local.

Art.21 Încălcarea de cel încadrat în muncă – indiferent de funcţia sau postul pe care-l ocupă a obligaţiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sancţionează după caz, potrivit legii.

Art.22 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde două categorii de personal după cum urmează:

1. funcţionari publici cărora le sunt aplicabile dispoziţiile Legii nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, completate cu prevederile legislaţiei muncii;

2. personal angajat cu contract individual de muncă, care nu are calitatea de funcţionar public şi căruia îi sunt aplicabile exclusiv prevederile legislaţiei muncii in vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica în mod corespunzător, dispoziţiile prezentului regulament; dispoziţiile care reglementează Statutul funcţionarilor publici, şi dispoziţiile legislaţiei muncii în vigoare precum si prevederile stabilite prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art.22 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei  împreună cu serviciile, birourile şi compartimentele din cadrul Primăriei vor urmări şi vor duce la îndeplinire hotărârile Consiliului local precum şi prevederile prezentului regulament.

Art.23 Atribuţiile principale ale  serviciilor, birourilor şi compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt următoarele:


I.  SEF SERVICIU ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
a ) Relatii ierarhice : se subordoneaza direct secretarului, primarului , potrivit organigramei , si este superior pentru personalul compartimentelor din subordine .

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din instituţie pe problemele specifice biroului ;

c ) Relatii de control : controleaza activitatile desfasurate de personalul din subordine . Poate fi controlat de sefii ierarhici, Institutia Prefectului Iasi.

d ) Competenta :Semneaza actele emise de personalul compartimentelor subordonate . 

ATRIBUTII :
· coordoneaza, activitatea compartimentelor aflate in subordine;

· Asigură şi raspunde de aplicarea noilor competente ce revin autorităţilor publice locale potrivit actelor normative nou adoptate. Ia măsuri pentru cunoaşterea acestora şi difuzarea către cei interesaţi .

· Asigură şi răspunde de aplicarea la nivelul local a prevederilor Legii fondului funciar.

· Asigură consultanţă juridică  in materie de specialitate compartimentelor funcţionale ale Primariei, atunci cand este cazul.

· Raspunde de analiza, îndrumarea, organizarea, coordonarea şi conducerea activităţii privind aplicarea Legii nr. 10/2001.

· Întocmeşte şi prezintă informările prevazute de legislaţia în vigoare către Consiliul Local.

· Prezintă, la cererea Consiliului local, Primarului şi Secretarului comunei , rapoarte şi informări privind activitatea compartimentului, în termenul şi forma solicitată.

· Coordonează şi asigură activitatea de arhivă.
In exercitarea atribuţiilor ce ii revin Serviciul Administraţie Publică Locală colaboreaza si  cu:

· Instanţe judecatoreşti;

· Parchetul Local de pe lângă Judecatorie;

· Postul de poliţie al comunei Deleni;

· Direcţia Judeţeana de Statistică Iasi;

· Direcţia Sanitară Iasi ;

· Consiliul Judeţean Iasi;

· Prefectura judeţului Iasi;
· Persoane fizice si juridice aflate în litigiu cu Primaria comunei Deleni.


I. 1 COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL SI FOND FUNCIAR
a ) Relatii ierarhice  :  Subordonat Sef serviciu APL ,  Secretarului si Primarului. 
b) Relatii de colaborare : 
· cu Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea măsurilor ce trebuie luate în vederea prevenirii epidemiilor şi combaterea bolilor apărute la animale, precum şi informarea populaţiei despre aceste cazuri, precum şi pentru verificarea efectivelor de animale existente pe raza comunei;
· cu Direcţia Agricolă, în vederea stabilirii măsurilor ce trebuie luate pentru îmbunătăţirea activităţilor ce privesc ambele instituţii, pentru organizarea şi desfăşurarea campaniilor de sprijinire a producătorilor agricoli, conform prevederilor legale ;

· cu APIA in vederea depunerii cererilor privind sprijinul acordat pentru subventia la terenuri agricole;

· cu Direcţia de Protecţia plantelor şi carantină fitosanitară, pentru luarea măsurilor şi informarea populaţiei în cazul în care se execută lucrări de profilaxie şi de combatere a bolilor şi dăunătorilor;

· cu Direcţia Judeţeană de Statistică, în vederea stabilirii măsurilor ce trebuie luate pentru întocmirea în termen şi în condiţiile cerute de lege a dărilor de seamă statistice, conform formularisticii transmise;
· cu Instituţii şi organizaţii de profil în vederea stabilirii măsurilor ce trebuie luate pentru îmbunătăţirea activităţii în domeniile pe care acestea le coordonează, în măsura în care, potrivit dispoziţiilor legale, Consiliul local şi Executivul acestuia au obligaţia şi posibilitatea de a-şi aduce aportul ;
· cu Oficiul de cadastru si publicitate imobiliara - O.C.P.I., în legătură cu emiterea titlurilor de proprietate ;
· cu Instituţia Prefectului - Comisia Judeţeană pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, pentru stabilirea măsurilor ce trebuie luate pentru buna desfăşurare a acţiunilor privind reconstituire dreptului de proprietate asupra terenurilor ;
· cu ROMSILVA, în vederea stabilirii măsurilor necesare a se întreprinde pentru reconstituirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor forestiere precum si pentru marcarea arborilor pentru taiere ;
· cu toate instituţiile şi organizaţiile deţinătoare de terenuri pentru îmbunătăţirea evidenţei ;
· cu toate compartimentele din cadrul institutiei;


c) Relatii de control:poate fi controlat de sefii ierarhici, compartimentul audit, Institutia  


Prefectului Iasi;
                          ATRIBUTII :
· completează si ţine la zi a registrul agricol atât pe suport de hîrtie cît şi electronic prin programul specializat de care dispune;
· numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol si-l inregistreaza in registrul de intrare-iesire al consiliului local.
· face modificarea datelor inscrise in registrul agricol potrivit reglementărilor legale şi cu aprobarea şefilor ierarhici superiori;.
· aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol.
· comunica datele centralizate catre directia generala de statistica judeteana la termenele prevazute de actele normative in vigoare.
· completează centralizatoarele registrelor agricole şi se îngrijeşte ca acestea să fie semnate de secretar şi de către primar;
· eliberează în mod operativ conform prevederilor legale şi în baza registrului agricol atestate de producator , carnete de comercializare  si bilete de adeverire a proprietatii animalelor, adeverinţe, dovezi. şi alte înscrisuri ;
· la şedinţele de lucru sau ori de cite ori este nevoie va prezenta primarului procesele verbale întocmite persoanelor care solicită atestate de producator , carnete de comercializare  ;
· raspunde in tocmai de contractile de arenda si le inregistreaza intr-un registru special in conformitate cu legislatia in vigoare.
· arhiveaza  contractile  de arendare.
· înregistrarea in registrul agricol suprefetele de teren prevazute in contractele de arendare.
· completează şi ţine la zi evidenţa pe calculator a contractelor de arendă;
· intocmeste darile de seama statistice cu privire la datele inscrise in registrele agricole      precum si alte dari de seama statistice departamentale,si le inainteaza in termenele legale la DJS iasi;
· păstrează şi gestionează evidenţele de fond funciar privind legea 18/1991, anexe,caietele cu adeverinţe eliberate, registrele agricole premergătoare colectivizării etc;
·  elibereaza la cerere alte adeverinte conform legii 18/1991 cu respectarea tarifelor stabilite prin hotararea consiliului local;
· colaborează la întocmirea adreselor de raspuns catre cetateni, judecatorie, politie, etc,in functie de evidentele existente la primaria deleni;
· instiinteaza si eliberează în condiţiile legii tuturor persoanelor, titlurile de proprietate aduse de la OCPI de către secretar sau primar ;
· raspunde in mod direct de intocmire si tinerea la zi a situatiilor privind pool-ul de asigurare impotriva dezastrelor naturale ( PAID);
· va respecta întocmai prevederile dispoziţiei nr.760/17.03.2009 prin care s-au aprobat ,, instrucţiunile privind redactarea si gestionarea  documentelor neclasificate”- respective circuitul documentelor
· participă la lucrările şedinţelor CLFF DELENI;
· asigură realizarea corespondenţei cu toate persoanele interesate pentru punerea în aplicare a prevederilor legilor fondului funciar;;
· întocmeşte, documentatii premergatoare eliberarii titlurilor de proprietate , situaţii , rapoarte , sinteze ,etc ce privesc evoluţia punerii  în aplicare a legilor fondului funciar ;
· răspunde direct de transmiterea la CJFF IAŞI a cererilor/dosarelor soluţionate de către CLFF DELENI ;
· săptămânal în ziua de vineri se va deplasa în intravilanul sau extravilanul com. Deleni pentru a face în baza unui grafic de lucru propriu , constatările pe bază de măsurători, solicitate de diverse persone care au obţinut aprobarea primarului şi au achitat taxele locale stabilite prin hotărârea consiliului local Deleni în acest scop.
· rezultatul activităţilor din teren se va materialize în întocmirea de procese vrebale, schiţa terenului ce a făcut obiectul măsurătorilor semnate de către persoanele în cauză ,sau rapoarte de lucru atunci când este cazul şi vor fi prezentate primarului lunar;;
· executa deplasari în teren în vederea evaluării pagubelor provocate de animale pe culturile agricole ale diverselor persoane ( fizice si juridice ) şi întocmeste documentele  constatatoare.
· face comunicări scrise în baza hotararii consiliului local  la solicitarea instanţelor de judecată , parchet , poliţie privind preţul unor păsări şi animale , produse şi materiale , etc;
· raspunde si execută toate lucrările care se impun privind protecţia şi refacerea mediului înconjurător;
· va pune in aplicare  tehnici si tehnologii performante cu respectarea  normelor privind cadastrul funciar si organizarea teritoriului, asolamente,si rotatia culturilor,combaterea eroziunii solului,zonarea culturilor si speciilor de animale,exploatarea sistemelor de irigatii existente pe raza comunei,  aplicarea restrictiilor din legislatia in vigoare cum ar fi cele din legea nr.18/1991,legislatia privind  calitatea produselor si protectia consumatorilor,protectia mediului,etc;
· participa alaturi de reprezentantii altor institutii la bonitarea terenurilor ca organele financiare sa poata calcula corect impozitele si taxele locale; 
· urmăreşte  in permanenta dezvoltarea activităţii de prestari de servicii din comună si consultanta agricola pentru locuitorii comunei;
· urmareste si raspunde de pastrarea integritatii ,pasunelor proprietatea consiliului local Deleni si de asemenea imbunatatirea calitativa a acestora ;
· va constata şi va aplica sanctiuni   in toate sectoarele sale de activitate in conformitate cu prevederile legale si imputernicirile facute prin dispozitie de catre primarul comunei Deleni;


ACTIVITATEA DE PROTECTIA MEDIULUI:
· Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului , in acord cu planificarea de mediu .
· Supravegheaza agentii economici din orasul Breaza privind prevenirea eliminarii accidentale de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri .
· Dezvolta cu sprijinul Agentiei Teritoriale pentru Protectia Mediului, programul de mediu in acord cu strategia nationala pentru mediu si politicile de mediu, asistand agentii economici la implementarea programelor de conformare .
· Analizeaza sesizarile cetatenilor , agentilor economici si institutiilor, referitoare la incalcarea normelor de protectie a mediului si ia masuri legale sub directa coordonare a viceprimarului.
· Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului comunei Deleni pe probleme de protectia mediului sub directa coordonare a viceprimarului.
· Întocmeşte rapoartele pentru proiectele de hotărâre ;
· Întocmeşte situaţiile şi documentele solicitate de organele de control teritoriale şi centrale pe probleme de protectia mediului sub directa coordonare a viceprimarului.
· Urmăreşte starea de curăţenie a străzilor, spaţiilor verzi şi a celorlalte locuri publice ;
· Coordonează şi urmăreşte serviciul de salubritate cu acţiunile şi activităţile privind conservarea mediului şi protecţia sănătăţii publice sub directa coordonare a viceprimarului.
· raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor (dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;
· îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin dispoziţie de către primar.
I..2 COMPARTIMENT CIRPS ( compartiment informare, relatii cu publicu si secretariat)
a ) Relatii ierarhice  :  Subordonat Sefului de Serviciu, Secretarului si Primarului. 

b) Relatii de colaborare: cu  toate compartimente  primarie. 

ATRIBUTII :

o   afişare la sediul autorităţii sau al instituţiei publice , ori prin publicare în  mijloacele de informare în masă, precum şi în pagina de Internet proprie.Asigura accesul la informaţiile de interes public prin  

o  Asigura  precizarea condiţiilor si formelor în care are loc accesul la informaţiile de interes public .

o  Asigura oficiul de purtator de cuvant pentru asigurarea accesuluil a informaţiile de interes public . 

o  Are  obligaţia să informeze în timp util mijloacele de informare în masă asupra conferinţelor de presă sau oricăror alte acţiuni publice organizate de autoritatile publice .

o  Informează zilnic primarul despre problemele ridicate de mass-media,a căror rezolvare este de competenţa Consiliului local sau a Primăriei, spre a dispune măsuri în consecinţă.

o  Asigură constituirea băncii de date cu informaţii utile din domeniul de activitate pentru Consiliul local, pentru primar şi diverse birouri  din Primărie.

o  Asigură transmiterea corespondenţei şi răspunsurile la diverşi destinatari din ţară şi străinătate.

o  Asigură, colaborând cu celelalte compartimente, materialele necesare pentru a fi publicate în presă .

o  Se îngrijeşte de asigurarea abonamentelor Primăriei la diverse publicaţii şi de distribuirea presei în cadrul instituţiei persoanelor desemnate.

o  Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau prin alte acte normative prin hotărâri ale Consiliului local municipal sau dispoziţii ale primarului, sau cele primite de la şefi ierarhici.

o  Inregistreaza si distribuie, pe compartimente, corespondenta adresata primariei sau Consiliului Local.

o  Expediaza corespondenta catre institutii sau cetateni.

o  Inregistreaza cererile, plangerile sau solicitarile cetatenilor adresate primariei sau Consiliului local, comunicand acestora numarul de evidenta din registrul unic.

o  Prezinta lunar primarului si secretarului informatii privind solutionarea sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor precum si problemelor ridicate de catre acestia cu prilejul audientelor.

o  Raspunde direct si da relatii cu caracter general cetatenilor ,care nu impun participarea expresa a primarului, viceprimarului sau secretarului.

o  Asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează.

 

 



I..3 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA 

a ) Relatii ierarhice  :  Subordonat Sefului de Serviciu, Secretarului si Primarului. 

b) Relatii de colaborare: cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Iasi, Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala, Iasi, Judecatorie, Politie şi alte institutii publice pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate, compartimente  primarie. 

c ) Relatii de control : 
· poate fi controlat de compartimentul audit, Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala, Iasi, Curtea de Conturi, alte institutii abilitate .

· are dreptul de control asupra tuturor persoanelor fizice beneficiare ale serviciilor sociale si implicit a drepturilor banesti obtinute. 



ATRIBUTII :
· Asigura completarea formularelor si inregistreaza dosarele de ajutor social, conform Legii 416/2001 privind venitul minim garantat;

· Efectueaza anchete sociale pentru acordarea venitului minim garantat in conformitate cu legislatia in vigoare si de ori de cate ori este nevoie;

· Intocmeste fisele de calcul pentru acordarea venitului minim garantat;

· Verifica indeplinirea obligatiilor beneficiarilor de ajutor social stabilite prin Legea 416/2001, modificata si completata .

· Intocmeste si afiseaza la sediul institutiei tabelul privind numarul orelor de munca ce trebuiesc efectuate de catre persoanele apte de munca din familia beneficiara de ajutor social; 

· Intocmeste proiectele de dispozitie privind acordarea sau neacordarea, modificare cuantum, suspendare, incetare, repunere in plata a ajutorului social;

· Anual, pana la data de 30 septembrie, intocmeste lista cu familiile beneficiare de ajutor social care utilizeaza pentru incalzirea locuintei lemne, redacteaza proiectul de dispozitie privind acordarea acestui ajutor si realizeaza toate actele necesare acordarii acestuia ;

· Trimite comunicari ale dispozitiilor primarului beneficiarilor de ajutor social;

· Intocmeste anexele prevazute de lege si a  celorlalte acte necesare in vederea efectuarii platii acestui ajutor;

· Elibereaza adeverinte de acordare a ajutorului social;

· Intocmeste si transmite rapoarte statistice cu privire la aplicarea Legii 416/2001 privind venitul minim garantat, catre AJPS Iasi.;

· Stabilirea si acordarea ajutorului pentu inmormantare in cazul decesului unei persoane din familia beneficiara de ajutor social;

· Primire cereri si acte care dovedesc situatiile de necesitate cauzate de calamitati, accidente, incendii, etc, in care se pot afla persoane/familii in vederea acordarii ajutorului de urgenta stabilit prin Legea 416/2001, modificata si completata;

· Intocmeste ancheta sociala prin care se stabileste situatia de necesitate, se propune acordarea/ neacordarea ajutorului, redacteaza proiectul de dispozitie;

· Intocmeste stat de plata si toate actele necesare pentru acordarea ajutorului de urgenta;

· Efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea indemnizatie crestere copil in baza OUG 148/2005, modificata si completata (consiliere si indrumare pentru completarea cererii de catre solicitant, primire si verificare cereri si acte necesare, transmitere in termen legal la AJPS Iasi  a borderoului si a dosarelor;
· Efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei in baza Legii nr.277/2010 cu modificarile si completarile ulterioare;

·  Comunicarea dispozitiilor catre beneficiarii legali;

· Efectueaza anchete sociale semestriale pentru toti beneficiarii de alocatii pentru sustinerea familiei ;

· Intocmeste referate si redacteaza proiectele de dispozitii privind modificarea cuantumului, suspendarea platii, reluarea platii sau incetarea platii alocatiei pentru sustinerea familiei;

· Efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei de stat pentru copii in baza Legii nr. 61/1993 privind acordarea alocatiei de stat pentru copii cu modificarile si completarile ulterioare ;

· Intocmirea situatiilor centralizatoare, preluarea laptelui praf de la Directia de Sanatate Publica Iasi si distribuirea laptelui praf, conform Legii nr.321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru copii 0-12 luni;

· Intocmirea evidentelor cu persoanele beneficare a POAD si distruirea catre acesti beneficiari a ajutoarelor alimentare in baza H.G. nr.799/2014 privind implementarea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate;

· Efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne/gaze in conditiile legislatiei in vigoare;

· La cerere sau din oficiu, efectueaza anchete sociale si proiectul de dispozitie in vederea institurii curatelei asupra persoanelor ce urmeaza a fi reprezentate, in conditiile legislatiei in vigoare;

· Colaboreaza cu organele competente (spital psihiatrie, politie) pentru internarea nevoluntara a bolnavilor pshici;

· Efectueaza anchete sociale la solicitarea institutiilor statului;

· Intocmire dosar in vederea internarii intr-un camin spital in baza certificatului de incadrare in grad de handicap emis de catre DGASPC Iasi ;

· Intocmeste rapoarte  privind activitatea asistentilor sociali angajati in cadrul Primariei la solicitarea Consiliului Local ;

· Efectueaza anchete sociale pentru persoanele cu handicap la cerere;

· Efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea indemnizatie crestere copil in baza Legii nr. 448/2006 privind persoanele cu handicap, republicata (consiliere si indrumare pentru completarea cererii de catre solicitant, primire si verificare cereri si acte necesare)

· Colaboreaza cu oamenii de afaceri in vederea ajutorarii persoanelor sau familiilor sarace;

· Asista persoanele varsnice conform Legii nr.17/2001 in fata notarului public;

· Consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate social;

· Efectueaza anchete sociale la solicitarea Directiei pentru protectia copilului Iasi;

· Efectueaza anchete pentru orientare scolara (scoala speciala);

· Incearca sa localizeze prioritatile de asistenta sociala pe categorii de riscuri sociale cum ar fi: abandonul familial, orfani, nevoile de locuinte, handicapuri fizice, familii cu multi copii, familii monoparentale, alcoolicisi, toxicodependenti;

· Identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si /sau prestatii sociale pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

· Monitorizarea masurilor de protectie speciala respectiv plasament familial, in regim de asistenta maternala si supraveghere specializata in familie si inaintarea de rapoarte periodice catre DGASPC Iasi;

· Se ocupa de asigurarea serviciilor funerare pentru cadavrele neidentificate, batrani nepensionari si fara sustinatori legali.

· Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului local, dispoziţii ale primarului sau primite de la şefii ierarhici.


I..4 COMPARTIMENT STARE CIVILA
a ) Relatii ierarhice : se subordoneaza direct primarului si secretarului comunei .

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din instituţie pe problemele specifice compartimentului ;

c ) Competenta :Semneaza actele emise. 

Face parte din aparatul de specialitate al Primarului comunei Deleni constituit in temeiul Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare .

Activitatea de stare civila se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor Statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Compartimentul are ca principale atributii: inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civila, modificarile si actualizarile  in Registrul electoral, informatica, analiza, sinteza, secretariat, arhiva si relatii cu publicul.

In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, compartimentul de stare civila coopereaza cu celelalte structuri ale Primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor, Consiliul Judetean si colaboreaza pe probleme de interes comun potrivit prevederilor actelor normative in vigoare cu autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice.




ATRIBUȚII 
· Întocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare.

· Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II dupa caz.

· Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila.

· Inregistreaza toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.

· Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare.

· Elibereaza extrase de pe actele de stare civila in conditiile legislatiei in vigoare.

· Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate .

· Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le timite lunar Directiei Judetene de Statistica.

· Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor, certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora.

· Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate.

· Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor.

· Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse, partial sau total- dupa exemplarul existent certificand exactitatea datelor inscrise.

· Ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege.

· Inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor, exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate file din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I.

· Sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila de regim special.

· Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate.

· La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii.

· Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor.

· Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii.

· Formuleaza propuneri pentru imbunatarirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.

· Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul serviciului public local precum si procesele verbale de scadere din gestiune;

· Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei .

· Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta .

· Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati


I..5 COMPARTIMENT JURIDIC
a ) Relatii ierarhice  : Subordonare - Secretar si Primar. 

b ) Relatii de colaborare:
· cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului ;

· cu alte autorităţi si instituţii publice în legătură cu aspectele juridice ale activităţii autorităţilor administraţiei publice locale.

c)Relatii de control: poate fi controlat de sefii ierarhici, compartimentul audit, Institutia Prefectului Iasi, Autoritatea electorala permanenta.

d ) Relatii de reprezentare :  Este imputernicit sa reprezinta interesele comunei Deleni  precum si ale autoritatilor administratiei publice locale in justitie.

e ) Competenţele functionarului din compartiment :
· semnează actele elaborate de compartiment ;

· drept de semnatura , inlocuind secretarul pe probleme juridice, in cazul in care acesta lipseste.


ATRIBUTII :
· Reprezinta si sustine interesele comunei Deleni  precum si ale autoritatilor administratiei publice locale in justitie;

· Formuleaza actiuni in instante cand institutia are calitate de reclamant sau intervievent;

· Asigura in colaborare cu celelalte birouri intreg materialul probator necesar sustinerii actiunilor judecatoresti;

· Formuleaza intampinari, note scrise asigura materialul probator in actiunile in care comunei Deleni  are calitate de parat, introdus in cauza, intimat, etc.;

· Dupa consultarea conducerii privind solutionarea fondului, declara caile de atac prevazute de lege, in sustinerea intereselor institutiei (apel,recurs,etc.) precizand in scris punctul de vedere cu privire la urmarea cailor de atac;

· In cadrul proceselor participa la efectuarea expertizelor (topometrice, constructii, contabile,etc) la cercetarea locala, formuleaza eventualele obiectiuni este imputernicit sa puna concluzii pe fond;

· Se ocupa de legalizarea si investirea cu formula executorie a sentintelor pronuntate in cauze si comunica hotararile pentru executare;

· Avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele comerciale sau civile incheiate de institutie, precum si orice alte documente care impun viza de legalitate; 

· Intocmeste rapoarte de specialitate premergatoare elaborarii hotararilor Consiliului local ori de cate ori este nevoie;

· Asigura participarea cu personal de specialitate la efectuarea expertizelor;

· Rezolva in termenul legal cererile, sesizarile, memoriile si petitiile ce sunt repartizate de conducerea institutiei;

· Acorda asistenta juridica tuturor birourilor din cadrul Primariei comunei Deleni;

· Acorda asistenta juridica in cadrul audientelor acordate de conducerea institutiei in probleme juridice, atunci cand este cazul;

· Asigură evidenţa cauzelor, prin registrul de cauze şi condica de termene;

· Intocmeste formularele pentru toate tipurile de contracte in care este parte primaria precum si orice alte documente;

· Informeaza permanent Primarul si secretarul comunei  despre stadiul in care se afla cauzele litigioase in care reprezinta institutia;

· Intocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate contracte de concesiune, inchiriere, comodat , cu exceptia contractelor de achizitii de lucrari, servicii, bunuri care vor fi intocmite de compartimentele de specialitate, ce se incheie intre primarie si persoanele fizice, juridice sau alte institutii publice ;

· Intocmeste toata documentatia necesara in vederea executarii de catre contribuabili a muncii in folosul comunitatii in conformitate cu sentintele judecatoresti definitive si irevocabile;

· Asigura consultanta juridica  la  intocmirea si urmarirea executarilor silite, atunci cand este cazul;

· Raspunde in mod direct de actualizarea Registrului electoral;

· Raspunde in mod direct de aplicarea prevederilor Legii nr. 17/ 2014 privind unele măsuri de reglementare a vânzării-cumpărării terenurilor agricole situate în extravilan şi de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societăţilor comerciale ce deţin în administrare terenuri proprietate publică şi privată a statului cu destinaţie agricolă şi înfiinţarea Agenţiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

· Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege sau prin alte acte normative.

 I..6 COMPARTIMENT ARHIVA
a ) Relatii ierarhice  : Subordonare - Secretar si Primar. 

b ) Relatii de colaborare:
· cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului ;

c) Atributii

- respectarea si punerea in aplicare a prevederilor  legii nr. 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare la nivel de primaria com. Deleni;


- se obliga sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern;


- asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le detine;


- anual se obliga ca documentele sa se grupeze in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva ;

- va avea grija ca documentele sa se depuna la depozitul arhivei pe baza de proces–verbal de predare primire intocmit conf.legii;


- evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se va tine pe baza unui registru conf.model lege nr. 16/1996;


- va avea grija ca scoaterea documentelor din evidenta arhivei sa se faca cu aprobarea conducerii creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul directiei judetene a arhivelor statului;


- documentele se scot din evidentele arhivei si se pot elimina numai in baza proceselor-verbale ale comisiei de selectionare;


- va avea grija  ca procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, sa se inainteze spre aprobare directiei judetene a arhivelor statului


- va avea obligatia ca incaperile unde sunt depozitate documnetele create sau detinute sa fie avizate , aerisite periodic si ori de cate ori este nevoie, deasemenea aceste incaperi vor fi dotate cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire a incendiilor.


- raspunde nemijlocit de intocmirea si executarea tuturor lucrărilor prevazute de legea nr. 333/ 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor , valorilor si protectia persoanelor;


-raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare a documentele create  sau detinute , asigurindu-le impotriva distrugerii ,degradarii , sustragerii ori comercializarii in alte conditii de cit cele prevazute de lege,prezentind in acest sens conducerii primariei , referate cu propuneri si considerente proprii.

-răspunde de gestionarea în condiţiile legii şi a arhivei de la fostul cap;


-are obligaţia să-şi însuşească  şi să respecte întocmai regulamentul de ordine interioară al salariaţilor din primăria deleni , aprobat potrivit legii prin hotărârea consiliului local;


-va respecta întocmai prevederile dispoziţiei nr.760/17.03.2009 prin care s-au aprobat ,, instrucţiunile privind redactarea si gestionarea  documentelor neclasificate”- respective circuitul documentelor


-are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care-i guvernează activitatea în mod direct şi indirect;


-raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;


-îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin  dispoziţie de către  primar.

       II.. SEF BIROU IMPOZITE SI TAXE
a ) Relatii ierarhice : se subordoneaza direct primarului , secretarului, potrivit organigramei , si este superior pentru personalul compartimentelor din subordine .

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din instituţie pe problemele specifice biroului ;

c ) Relatii de control : controleaza activitatile desfasurate de personalul din subordine . Poate fi controlat de sefii ierarhici, C Conturi, audit.

d ) Competenta :Semneaza actele emise de personalul compartimentelor subordonate . 

ATRIBUTII :

1)Coordoneaza, indruma si raspunde de actiunile de constatare, stabilire, urmarire si  incasare a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice; 


2)ia masuri si raspunde pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii in cadrul biroului, prin generalizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de calcul; 


3) raspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor sau le indruma spre rezolvare organelor in drept; 


4) organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control fiscal care atesta veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili; 


5) organizeaza si raspunde de activitatea de executare silita a contribuabililor persoane fizice si juridice cu obligatii fiscale restante precum si activitatea de stingere a creantelor fiscale prin alte modalitati; 


6) indruma, coordoneaza si raspunde de activitatea de executare silita, organizeaza cand 

este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitand eventual si valorificarea acestora in conditiile legii; 


7) organizeaza si raspunde de activitatea de primire si inregistrare a cererilor privind acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale; 


8) ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, in competenta biroului impozite si taxe locale; 


9) propune in toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru 

partea de impozite si taxe in vederea elaborarii bugetului Consiliului Local; 


10) organizeaza si raspunde pentru activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare 

lucrator din subordine; 


11)urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si in termenele stabilite a studiilor, analizelor, informarilor, rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programele de activitate sau dispuse de conducerea unitatii; 


12) asigura si raspunde de respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, a prevederilor Regulamentului de ordine interioara, luand in acest scop masurile ce se impun; 


13) in limitele componentelor stabilite de conducerea unitatii, reprezinta compartimentul 

pe care il conduce in relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice; 


14) urmareste si verifica activitatea profesionala a lucratorilor din cadrul  compartimentelor pe care le conduce, ii indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate; 


15)asigura si raspunde de cunoasterea reglementarilor legale specifice domeniilor de 

activitate ale fiecarui compartiment, organizeaza si urmareste documentarea de specialitate a personalului din subordine; 


16) repartizeaza pe salariati subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea  acestora; 


17) verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite de  conducerea primariei, lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din  subordine; 


18) intocmesc fisele de evaluare individuala ale acestora, pana la nivelul competentelor lor; 


19) vegheaza la respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din 

subordine in raporturile cu agentii economici si ceilalti contribuabili; 


20) propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei si 

sporirea operativitatii in furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor; 


21) raspunde de buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care revin  personalului si asigura aplicarea corecta acestuia;


22) raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu agentii economici si ceilalti contribuabili; 


23) asigura confidentialitatea datelor si  informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu si / sau nu pot fi date publicitatii; 


24) raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor  interne; 


25) indeplineste orice atributii stabilite de conducerea unitatii in legatura cu sarcinile specifice  din domeniul de activitate


II.1. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE
Este subordonat  primarului,sefului birou impozite si taxe, secretarului comunei 

ATRIBUTII:

-stabileste impozitele si taxale locale


-efectueaza in baza delegatiei de serviciu verificari la agentii economici privind modul de constituire si virare la bugetul local a tuturor impozitelor si taxelor;


-calculeaza majorari de intarziere in cotele stabilite pentru sumele reprezentand impozite si taxe constituite dar nevirate in termen;


-calculeaza penalitati pentru neconstituirea in limitele legale a impozitelor si taxelor datorate bugetului local;


-participa activ la programul de pregatire profesionala a intregului personal din sistemul administratiei publice locale – domeniul fiscal;


-executa verificarile fiscale la societatile comerciale ce solicita lichidarea;


-efectueaza verificari financiare contabile la societatile comerciale ce solicita esalonarea la plata impozitelor si taxelor amanarea sau compensarea acestora;


-stabileste impozitul pe cladiri si teren in conformitate cu legea pentru cladirile si terenurile proprietatea contribuabililor altii decat persoanele fizice de pe raza comunei Deleni.


Referitor la aceasta sarcina are obligatia sa:


-verifice declaratiile de impunere anuala depuse de contribuabili din punct de vedere al sinceritatii si legalitatii datelor inscrise, intocmeste instiintari de plata, efectueaza operatiuni de debitare la inceputul anului:


-ca urmare a modificarilor din cursul anului, efectueaza operatiuni de debitare si scadere pe baza documentelor prevazute de lege;


-verifica cel putin odata pe an realitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere ale contribuabililor prin control efectuat pe teren;


-stabileste pe baza declaratiilor taxa asupra mijloacelor de transport apartinand persoanelor juridice in conformitate cu legea;


- verifica instiintarile de plata anuale emise cu ajutorul tehnicii de calcul automatizate din punct de vedere al concordantei cu datele din dosarul contribuabilului;


-efectueaza operatiuni de scadere din evidenta fiscala in cazul instrainarii mijloacelor de transport pe baza certificatului de radiere;


-calculeaza taxa de firma, reclama si publicitate la persoanele juridice de pe raza comunei Deleni , in conformitate cu legea;


-tine evidenta cererilor de acordare a unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor, a majorarilor si penalitatilor conform prevederilor legale;


-urmareste respectarea termenelor de plata stabilite prin referatele de esalonare la plata;


- intocmeste documentatia necesara pentru acordarea unor facilitati la plata impozitelor si taxelor conform reglementarilor legale in vigoare;


-face propuneri pentru aplicarea unitara a procedurii privind solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si a plangerilor privind impozitele si taxele persoanelor juridice;


-pentru persoane fizice cu privire la taxa asupra mijloacelor de transport conform legii, stabileste pe baza actelor legale prezentatete de contribuabili, taxa asupra mijloacelor de transport functie de capacitatea cilindrica a motorului, intocmeste dosarul matricol, debiteaza taxa stabilita, comunicand petitionarului datele necesare;


-efectueaza operatiuni de scadere din evidenta fiscala in cazul instrainarii autovehiculelor scoase din evidenta organelor de politie conform reglementarilor in vigoare;


-raporteaza anual taxele pentru autovehiculele evidentiate in matricola stabilind taxele pentru cazurile la care au intervenit modificari;


-calculeaza la inceputul perioadei de impunere potrivit dispozitiilor legale, impozitele pe cladirile si terenurile apartinand persoanelor fizice;


-recalculeaza impozitul in cazurile in care au intervenit modificari;


-ia in evidenta si debiteaza cladirile nou construite ;

-efectueaza operatiuni de rectificari de nume la matricole si roluri de cladiri, terenuri in cazul vanzarilor de imobile, terenuri, comunicand in scris modificari efectuate in rolurile nominale partilor interesate;


-pentru toate verificarile efectuate in teren, inspectorul este obligat sa incheie procese verbale in care vor consemna constatarile si aspectele retinute;


-numarul activitatilor incluse in planul verificarilor lunare este stabilita de seful ierarhic conform planului de control;


-calculeaza taxa pentru mijloacele de publicitate, afisaj si reclama intocmind dosar matricol debitand anual suma datorata pentru persoanele fizice si asociatiile familiale;


- verifica semestrial modul de determinare si incasare al taxei pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor in domeniul constructiilor;


-efectueaza transmiteri si confirmari de debite ;

-iau masuri legale pentru incasarea tuturor impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice, participand la lichidarea ramasitelor;


-participa la culegerea de date necesare intocmirii raportarilor statistice sau fiscale;


- aplica masurile legale de executare silita conform legii pentru toti contribuabilii care nu-si achita in termen sumele datorate;


- intocmeste, calculeaza, si tine evidenta contractelor de inchiriere/ concesiune .

- conduce si tine la zi evidenta nominala ( roluri ) prin introducerea tuturor matricolelor, a borderourilor de debite, scaderi pentru impozitele si taxele de la populatie;


-opereaza in roluri documentele  de plata in legatura cu achitarea impozitelor;


-elibereaza certificate si adeverinte prin care se atesta situatia existenta in fisele fiscale;


-extrage lista de ramasita si suprasolvire;

-conduce evidenta sectorului de stat privind debitarea si incasarea impozitului pe cladiri – teren, taxa teren, taxa auto pentru agentii economici cu capital de stat inregistrand toate operatiunile corespunzatoare;


-asigura evidenta la zi a debitarii veniturilor operand cronologic in registrul de partizi venituri pe fiecare sursa a bugetului local;


-calculeaza majorari de intarziere la sumele datorate si neachitate la termen;


- conduce evidenta contabila privind contul de amenzi, imputatii, despagubiri;


- opereaza in evidenta nominala pe platitor debitele din amenzi, imputatii, despagubiri la organele in drept;


-intocmeste instiintari de plata la impozite si taxe si face urmarirea in termen a debitelor restante;
      III. SEF BIROU CONTABILITATE
a ) Relatii ierarhice : este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat primarului şi secretarului comunei , are în subordine personalul serviciului.

b ) Relatii de colaborare :

-cu toate serviciile , birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate şi cu serviciile si institutiile publice de subordonare locala ;


-cu compartimentul de audit prin punerea la dispoziţia acestuia a documentelor care sunt supuse auditării ;

c ) Relatii de control : 
· controleaza activitatea desfasurata de personalul compartimentele aflate in subordinea sa ;

· controlează şi urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin hotărâri ale Consiliului local Deleni.

· Poate fi controlat de compartimentul audit, DGFP si Curtea de Conturi.

d ) Competente : 

· Ia masuri pentru elaborarea in termen a bugetelor intr-o pronuntata dimensiune participativa ;

· semnarea actelor interne elaborate de către serviciu, precum şi ale actelor care ies din instituţie şi care implică instituţia financiar, împreună cu conducătorul instituţiei.

e) ATRIBUŢII;
-verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiara ale activitatii proprii a primariei comunei Deleni  precum si a unitatilor din subordinea acesteia; 

-raspunde  de verificarea lunara sau ori de cate ori este nevoie a necesarului de credite in baza notei de fundamentare pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activitati precum si incadrarea in creditele repartizate pe trimestre; 

-intocmeste proiectele pentru rectificarile de buget din cursul anului ,pentru aprobarea executarii bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul precedent , in termen legal;
-raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare; 

-raspunde de evidenta creditelor pentru deschideri , finantarea unitatilor din subordine in baza documentelor semnate , vizate si aprobate de compartimentele de specialitate din primaria comunei Deleni si de ordonatorii de credite din subordinea Consiliului local ;
-raspunde de verificarea zilnica a executiei emisa de trezoreria orasului Hirlau si  de eventualele neconcordante; 

-raspunde de efectuarea lucrarilor raportate trimestriale si inchidere anual a situatiilor financiar-contabile,in baza normelor emise de ministerul finantelor publice , contabilitatea cheltuielilor si contabilitatea veniturilor; 

-raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate; 

-prezinta zilnic conducerii disponibilul existent in conturile de la trezorerie; 

-prezinta conducerii spre aprobare bugetul de venituri si cheltuieli pe total an , dupa aprobare de catre ordonatorul de credite – intocmeste  proiectul de buget care va fi supus aprobarii in CL;
-respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inaintarea spre aprobare a solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei;
-verifica si semneaza ordine de plata , dispozitii bugetare; 

-are obligaţia să-şi însuşească  şi să respecte întocmai regulamentul de ordine interioară al salariaţilor din primăria Deleni , aprobat potrivit legii prin hotărârea Consiliului local;
-are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care guvernează activitatea directă şi indirectă ;
 -raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;
-îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin hotărâre sau dispoziţie de către consiliul local respectiv de către primar

III.1COMPARTIMENT FINANTE CONTABILITATE
Este subordonat   Primarului, sefului birou contabilitate, secretarului comunei
ATRIBUTII:
· verifica zilnic extrasele de cont;

· intocmeste si deconteaza ordinele de plata derulate de primarie;

· alimenteaza conturile unitatilor bugetare subordonate;

· intocmeste cecuri pentru ridicarea de numerar;

· conduce fise operatiuni bugetare;

· intocmeste documentatia privind deschiderea de credite bugetare pentru toate unitatile;

· intocmeste proiectul de buget si bugetul rectificativ si verifica incadrarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si aliniate bugetare;

· verifica anexele privind investitiile de la buget conform hotararilor de guvern;

· intocmeste si verifica zilnic toate actele de plati;

· urmareste platile efectuate de invatamant si sanatate, urmareste acordarea dispoziotiilor bugetare la nivelul creditelor aprobate;

· intocmeste darea de seama anuala si trimestriala conform anexelor intocmite de personalul de specialitate;

· asigura legalitatea din punct de vedere contabil la intocmirea tuturor contractelor incheiate de primarie cu terti;

· propune obiecte de inventar si mijloace fixe la casare;

· intocmeste registrele jurnal si registrele inventar anuale;

· asigura evidenta mijloacelor fixe pe domeniul public si privat si asigura calcularea reevaluarilor si amortizarilor;

· tine evidenta angajamentelor, lichidarilor si ordonantarilor conform O.M.F.1792/2003;

· intocmeste borderourile de aprovizionare si borderourile de consum pentru materialele cosumabile si regim special;

· tine evidenta cantitativa si valorica pentru gestiunea de materiale;
· intocmeste balanta de verificare; -are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care guvernează activitatea directă şi indirectă ;
· raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;
· îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin hotărâre sau dispoziţie de către consiliul local respectiv de către primar

III.2 COMPARTIMENT RESURSE UMANE
a ) Relatii ierarhice : 


-Compartimentul este subordonat primarului, secretarului comunei si sef birou contabilitate ;

b ) Relatii de colaborare :


-cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si cu serviciile publice comunale - cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutării, încadrării şi promovării personalului ;


-cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici – transmiterea Organigramei, a Statului de funcţii, obtinerea de avize, precum şi alte colaborări conform statutului funcţionarilor publici;


-cu liderul de sindicat: optimizarea condiţiilor de muncă ale personalului din aparatul de specialitate al primarului .
c) Relatii de control  Poate fi controlat de Compartimentul audit  si ANFP.

d ) Competenţă: semnarea documentelor specifice activitatii , a adeverinţelor si actelor interne elaborate de către compartiment. 


 ATRIBUTII :


-Organizeaza activitatea de personal pentru tot personalul din primarie;

-Asigura recrutarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

-Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante atat pentru functionari publici cat si pentru personalul contractual conform legislatiei in vigoare;

-Intocmeste organigrama, statul de functii si statul de personal al unitatii la propunerea primarului;

-Intocmeste rapoartele de specialitate pentru sedintele Consiliului local;

-Actualizeaza statele de functii si de personal ori de cate ori se fac modificari de personal, majorari de salarii, indexari, etc.


-Intocmeste toate documentele legate de angajari, contracte de munca, pensionari, modificari de contracte sau raporturi de serviciu;

-Intocmeste REVISAL si opereaza la zi orice modificare in activitatea salariatilor primariei si unitatilor subordonate;

-Intocmeste registrul de evidenta a salariatilor  in format electronic;

-Tine evidenta concediilor de odihna;

-Intocmeste statele de plata pentru primarie si unitatile subordonate;

-Asigura legalitatea incadrarilor personalului;

-Participa cu date la intocmirea bugetului de cheltuieli a unitatii privind drepturile de personal;

-Asigura transmiterea lucrarilor lunare catre Casa judeteana de pensii privind asiguratii sistemului public de asigurari sociale;

-Asigura transmiterea lunara catre Agentia Judeteana de ocupare si formare profesionala privind contributia la somaj;


-Elibereaza adeverinte pentru calculari si recalculari de pensii;

-Elibereaza adeverinte de salariat si de venit;

-Efectueaza transmiterea datelor personale conform legii ale functionarilor publici catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;


-Efectueaza lucrarile solicitate de catre A.N.F.P.Bucuresti, D.G.F.P IASI, D.J. de statistica, etc.;

-Intocmeste si actualizeaza fisele de post ale salariatilor;


-Asigura intocmirea la termen a fiselor de evaluare si raporturilor de evaluare;

-Intocmeste dosarele fiscale ale angajatilor;


-Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

-Intocmeste si actualizeaza R.O.F.-ul;

- raspund de gestionarea in conditiile legislatiei a declaratiilor de avere si de interese;

-Întocmeşte ordonantarile si angajamentele privind drepturile băneşti cuvenite salariaţilor, pe care le prezintă biroului, în vederea ridicării lor de la Trezoreria Hirlau;

-Asigură intocmirea fişelor de pontaj ale salariatilor Primariei comunei Deleni;


-Creează baze de date privind funcţionarii publici din instituţie, operează modificările intervenite şi le comunică Agenţiei naţionale a funcţionarilor publici potrivit prevederilor Statutului funcţionarilor publici;

-Întocmeşte dosarele necesare în vederea pensionării salariaţilor ;


-Elaborează în luna decembrie, pentru anul următor, programarea concediilor de odihnă şi concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului programul unitar anual privind efectuarea concediilor de odihnă;

-Tine evidenţa concediilor medicale, concediilor fără plată şi alte concedii;

-Urmăreşte respectarea programului de muncă prin conducerea evidenţei de prezenţă, concedii de odihnă, concedii de boală, recuperări, concedii fără plată, etc;

-Operează pe calculator programe specifice domeniului de activitate;

-Execută prevederile hotărârilor Consiliului local Deleni.

-Efectuează lucrările legate de încadrarea, transferarea sau încetarea contractului de muncă pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului ;

-Asigură centralizarea programelor de perfecţionare a pregătirii profesionale a aparatului de specialitate al Primarului ;


-Primeşte sesizările, ia declaraţiile, întocmeşte notele de cercetare şi referatele privind salariaţii care săvârşesc abateri, le supune soluţionării în conformitate cu prevederile legale şi a Regulamentului de ordine interioară şi ţine evidenţa sancţiunilor disciplinare;

Întocmeşte lucrările privind trecerea în trepte şi grade profesionale superioare, promovarea în grade si avansarea in trepte;

-Ţine evidenţa fişelor posturilor pe compartimente funcţionale, întocmite de şefii de compartimente respectivi;

-Asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează.

-Compartimentul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de legi, acte emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, de hotărâri ale Consiliului Judeţean sau încredinţate de Consiliul local, de către primar sau de şefii ierarhici.

III.3 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
a ) Relatii ierarhice : 


-subordonat primarului, secretarului comunei si sef birou contabilitate  .

b ) Relatii de colaborare :


-cu toate serviciile , birourile  si compartimentele în vederea întocmirii programelor de investiţii şi achizitii si realizării obiectivelor prevăzute in aceste domenii .


-cu Biroul financiar-contabil pentru întocmirea fundamentărilor solicitate şi predarea documentelor în vederea efectuării plăţilor.


-cu Compartimentul de audit şi Compartimentul juridic pentru consultanţă reciprocă de specialitate.

c) Competenţă


-semnarea actelor interne elaborate :


-Asigură şi răspunde de realizarea obiectivelor de activitate.


-Participă la elaborarea strategiei şi a politicii primăriei în domeniul său de activitate.


-Participă la realizarea proiectelor lansate la nivelul primăriei.


-Asigură încadrarea tuturor activităţilor desfăşurate în legislaţia şi normativele naţionale, locale şi interne ale primăriei, precum şi a reglementărilor internaţionale când este cazul.
  d) atribuţiile postului:
raspunde de: 
· toate lucrarile ce presupun punerea in aplicare a oug nr. 34/2006cu toate modificarile si completarile ulterioare  aprobata prin legea nr.337/2006 privind atribuirea :

· contractelor de achizitie publica ;

· contractelor de concesiune de lucrari publice 

· contractelor de concesiune de servicii.

· toate lucrarile ce presupun punerea in aplicare oug nr. 54/2006  privind  regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica  si a hgr nr. 168/2007 privind normele metodologice de aplicare a oug nr. 54/2006.

· toate lucrarile ce presupun punerea in aplicare a Hotararilor Consiliului local Deleni prin care s-a aprobat ca prin licitatiile organizate in conditiile legii  sa se concesioneze , inchirieze  sau sa se vanda bunuri ce apartin domeniului public sau privat al comunei Deleni.

· va executa lucrari de evidenta stricta specializata a  categoriilor de contracte ce se incheie intre autoritatea publica locala si alte persoane fizice sau juridice , atit pe suport de hirtie  cit si pe suport magnetic sau electronic;

· urmareste ca toate contractele incheiate in conformitate cu prevederile legale si fac obiectul unei redevente ce se face venit la bugetul local, sa fie transmise cu adresa de inaintare catre seful biroului impozite si taxe  pentru a se urmari indeaproape recalculari , penalizari, executari si incasari ale redeventei datorate de partile contractante.
· răspunde de executarea tuturor lucrărilor care se impun potrivit legii pentru gestionarea patrimoniului com.Deleni ( domeniu public si privat al comunei) inclusiv registru de evidenta in acest sens;
· răspunde de administrare site propriu al primăriei Deleni ( actualizare, transmitere documente, etc.);
· raspunde de intocmirea si tinerea la zi a registrului  mijloacelor fixe a  bunurilor achizitionate;
· are obligatia de a-si insusi , reactualiza si respecta in permanenta prevederile legislatiei specifice , de a respecta intocmai regulamentul de ordine interioara  al salariatilor din aparatul propriu de specialitate al primariei deleni , aprobat prin hotararea consiliului local deleni.
· va indeplini si alte atributii , stabilite/trasate de sefii ierarhici superiori.
· îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin  dispoziţie de către  primar.
III.4 COMPARTIMENT PROGNOZA PROGRAME
a ) Relatii ierarhice : 

- subordonat primarului, secretarului comunei si sef birou contabilitate  .
b ) Relatii de colaborare :

cu toate serviciile , birourile  si compartimentele în vederea întocmirii programelor de investiţii si realizării obiectivelor prevăzute in aceste domenii .

c) Competenţă

semnarea actelor interne elaborate :
d).Atribuţiile Postului:

•  realizeaza, împreuna cu toate compartimentele primariei, prin consultarea institutilor publice, agentilor economici, precum si a societatii civile, strategia de dezvoltare a comunei Deleni

•  se implica în realizarea de parteneriate locale, regionale, nationale, în vederea atragerii surselor de finantare pentru proiecte de dezvoltare de interes local 

•  identifica programe de finantare si împreuna cu compartimetul interesat contribuie la întocmirea cererilor de finantare pentru proiectele de interes comunitar. 

•  .acorda consultanta compartimentelor primariei si institutiilor /serviciilor publice subordonate consiliului local in activitatea de redactare a proiectelor (cereri de finantare), cu finantare externa. 

•  se asigura de predarea la termen a proiectului in lucru 

•  se implica în organizarea procedurilor de achizitie publica legate de implementarea proiectelor de dezvoltare 

•  monitorizeaza strict implementarea proiectelor si face raportarile periodice cerute de catre cofinantator si de catre institutiile abilitate 

•  asigura rezolvarea corespondentei specifice 

•  asigura diseminarea informatiilor privind oportunitatile de finantare si integrarea europeana, atat în cadrul institutiei cat si înafara ei catre toti factorii interesati 

- răspunde în mod direct de implementarea programelor europene prin care să acceseze fonduri rambursabile sau nerambursabile;

- va respecta întocmai prevederile dispoziţiei nr.760/17.03.2009 prin care s-au aprobat ,, instrucţiunile privind redactarea si gestionarea  documentelor neclasificate”- respective circuitul documentelor ;

- intocmeste si tine evidenta f.a.z-urilor si a foilor de parcurs;

- are obligaţia să-şi însuşească  şi să respecte întocmai regulamentul de ordine interioară al salariaţilor din primăria Deleni , aprobat potrivit legii prin Hotărârea Consiliului local;

- are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care guvernează activitatea autorităţilor locale în mod direct şi indirect;

- raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;

- îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin dispoziţie de către primar.

IV. BIROU POLITIE LOCALA
Se afla in subordinea primarului , si este organizat  si  va functiona   in baza Regulamentului de organizare si functionare al  Politie locale  care va fi aprobat prin Hotarare a Consiliului local Deleni.
V.COMPARTIMENT AUDIT
a) Relatii ierarhice :


Funcţionează în subordinea directă a primarului .

b )Relatii functionale :


Functionarul public din acest compartiment asigură consilierea conducătorului instituţiei (primarului) prin formularea de recomandări destinate să îmbunătăţească sistemele şi activităţile din Primărie şi entităţile din subordine.

c ) Relatii de colaborare :


-cu toate serviciile, birourile si compartimentele din Primărie în conformitate cu planul de audit întocmit anual ;


-cu instituţiile publice şi serviciile din subordinea Consiliului Local Deleni;


-cu compartimentele de audit din cadrul DGFP Iasi  şi Consiliul Judeţean Iasi, pe linie de specialitate;


-cu centrele bugetare şi unităţile din învăţământul preuniversitar finanţate de la bugetul local;

cu alte entităţi din zona publică sau privată;

d ) Relatii de control : 


-controleaza organizarea, functionarea si activitatile derulate de serviciile, birourile si compartimentele din Primărie în conformitate cu planul de audit întocmit anual;

controleaza activitatile financiare derulate de instituţiile publice şi serviciile din subordinea Consiliului Local Deleni, societatile comerciale in care comuna Deleni  este actionar sau asociat;


-controleaza activitatile financiare derulate de centrele bugetare şi unităţile din învăţământul preuniversitar finanţate de la bugetul local, numai pentru fondurile publice.

poate fi controlat de Curtea de Conturi si alte institutii in conformitate cu legislatia in vigoare


ATRIBUTII :


-certifica anual bilantului contabil si a contului de executie bugetara a institutiei insotit de raport de audit, prin verificarea de specialitate a evidentelor si fiabilitatii sistemului contabil si ale actelor financiare de gestiune. Certificarea se face inaintea aprobarii de catre primar a bilantului contabil si a contului de executie bugetara;


-evalueaza sistemele de fundamentare a deciziilor, planificarea, programarea, organizarea, coordonarea, urmarirea si controlul indeplinirii deciziilor;


-evalueaza economicitatea, eficacitatea si eficienta  sistemelor  de conducere si de executie existente in cadrul primariei, ori la nivelul unui program/proiect finantat din fonduri publice utilizeaza resurse financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;


-identifica slabiciunile sistemului de conducere si de control precum si a riscurilor asociate unor programe, proiecte sau a unor operatiuni si propune masuri pentru corectarea acestora si diminuarea riscurilor dupa caz;


-elaboreaza proiectul planului de audit anual si multianual pe baza evaluarii riscurilor asociate diferitelor structuri, activitati, programe sau operatiuni, precum si prin consultarea cu institutiile publice ierarhic superioare;


-efectueza misiuni de audit public intern pentru a vealua daca sistemele de management financiar si control sunt transparente, sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;


-intocmeste rapoartele de audit intern care trebuie sa reflecteze ordinul de serviciu primit, modul de desfasurare a auditului, constatarile facute cu concluzii si recomandari, impreuna cu intreaga documentatie care sustine respectivele constatari, concluzii si recomandari;


-auditeaza cel putin o data la trei ani fara a se limita la acestea urmatoarele:



angajamentele bugetare;



concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat;



constituirea veniturilor;



alocarea creditelor bugetare;



sistemul contabil si fiabilitatea lui;



sistemul de luare a deciziilor;



sistemele de conducere si control;



sistemele informatice.


-informeaza institutiile statrului abilitate despre  recomandarile neinsusite de conducatorul institutiei auditate, precum si despre consecintele acestora;


-raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit catre Camera de Conturi Iasi ;


-elaboreaza raportul anual al activitatii de audit;


-in cazul identificarii unor iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;


-elaboreaza Carta auditorului intern cu respectarea normelor si instructiunilor si a Codului privind conduita etica a auditorului, cu drepturile si obligatiile auditorului;


-efectueaza la cererea expresa a conducerii entitatii publice misiuni de consiliere si de asigurare, sub forma de consultanta, facilitarea intelegerii, formarea si perfectionarea profesionala referitoare la managementul financiar si control intern;


-asigurarea conditiilor si participarea la programe de perfectionare profesionala, imbunatatirea cunostintelor si practica profesionala. 


-Face propuneri şi susţine în Consiliul local proiecte de hotărâri în materia auditului intern.

Exercită şi alte atribuţii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin Hotărâri ale Consiliului local ori dispoziţii ale primarului.

VI.COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
a) Relatii ierarhice : Biroul este subordonat primarului;

b) Relatii de colaborare:


-cu toate compartimentele şi serviciile publice în probleme de analiză şi promovare a documentaţiilor de urbanism;


-cu Compartimentul de audit public intern pentru realizarea obiectivelor din planul de audit;


-cu Serviciul financiar-contabil pentru susţinere financiară şi consultanţă de specialitate în promovarea documentaţiilor de urbanism, după caz, precum şi la concesionările prin licitaţie ;

cu Compartimentul juridic ;


-cu Consiliul Local în probleme de analiză şi promovare a documentaţiilor de urbanism si amenajarea teritoriului;


-cu Biroul impozite si tate privind stabilirea zonelor de interes pentru determinarea impozitelor şi taxelor de gestiune urbană;

c ) Relatii de control :


-are drept de control pe linia disciplinei in constructii, asupra persoanelor fizice si juridice domiciliate pe raza localitatii; 

poate fi controlat de:


- compartimentul de audit;


- Inspectoratul Teritorial in Constructii pe linia controlului statului in amenajarea teritoriului, urbanism si autorizarea executarii licrarilor;


- Consiliul Judetean prin structura de specializare- Directia Tehnica de Urbanism si Amenajarea Teritoriului pe linia contrtolului in amenajarea teritoriului, urbanism si autorizarea executarii lucrarilor;

d) atribuţiile postului:


-urmareste ,aplica si raporteaza primarului, si in scris abaterile savarsite de catre persoane fizice si juridice privind incalcarile prevederilor legii 50/1991cu modificarile si completarile ulterioare ;respectiv construirea in afara intravilanului sau,fara forme legale,in intravilan si fara respectarea conditiiilor impuse prin autorizatiile de constructie,regimul de aliniament,inaltime,de functional si structura,distante fata de vecinatati,etc,conform proiectului depus la dosarul autorizatiei;  

informeaza cetatenii cu privire la aplicarea legii 50/1991cu modificarile si completarile ulterioare, prin adrese, afise, etc. ;


-pe baza constatarilor din teren privind incalcarea disciplinei in constructii ,intocmeste procesul verbal de contraventie pentru a fi aprobat de primar si este inregistrat,iar doua exemplare se transmit contravenientului si trezoreriei locale.contestatiile facute in termenul legal,impreuna cu exemplarul procesului verbal se inainteaza judecatoriei pe raza careia apartine consiliul local;


-propune la cerere sau din initiativa proprie,zona de construire ,zona de protectie,acces,zone libere cu alta destinatie pe baza planurilor urbanistice sau a unor studii ,propuneri care in prealabil vor fi discutate si aprobate de catre consiliul local;


-inspectorul de sistematizare este persoana fizica si tehnica care prin cunostintele acumulate,pe baza legislatiei in vigoare si a consultarilor efectuate sa ajută consiliul local respectiv executivul sa ia cele mai corecte decizii in materie;


-verifica dosarele cu cereri si documentatiile tehnice legale întocmite  pentru eliberarea certificatului de urbanism si a autorizatiilor de  construire,solicita obligatoriu avizarea juridica din aparatulu de specialitate al primarului privind respectarea  legilor specifice in vigoare 

tine evidenta cererilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism,autorizatiilor de construire ,a altor avize si aprobari legate de problema studiilor urbanistice si de constructii de orice fel,evidente controlate de catre inspectorii consiliului judetean si de catre alte  organe abilitate;


-raspunde nemijlocit de partea tehnica a  lucrarilor de investitii de orice natura ce se deruleaza pe teritoriul comunei deleni , avind finantare proprie , guvernamentala sau externa( prin intermediul unor proiecte);


-isi va rezerva 2 zile pe săptămână pentru deplasare în teren prilej cu care va verifica,constata nereguli la disciplina în construcţii şi va lua măsurile ce se impun potrivit legii nr.50/1991 cu modificările şi completările ulterioare;


-răspunde în mod direct de modul cum sunt executate toate lucrările de construcţii la instituţiile din comună inclusiv a primariei;


-lunar va comunica primarului informări privind rezultatul verificărilor şi constatărilor făcute precum şi despre măsurile luate potrivit legii;


-face parte în permanenţă din comisiile constituite prin dispoziţia primarului, pentru recepţia lucrărilor executate de instituţiile publice din comuna deleni ;


-răspunde direct de relaţia cu sc.apavital sa iasi privind extinderile sistemului de alimentare cu apă şi alte asemenea;


-răspunde direct de relaţia cu Gaz Nord Est privind extinderile sistemului de alimentare cu gaz şi alte asemenea;


-răspunde direct de documentaţiile ce se întocmesc pentru lotizarea suprafeţelor de teren din patrimonial com.deleni,în vederea concesionării sau vînzării acestora pentru construcţii de locuinţe;


- intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii/ desfiintare si  verifică documentaţiile necesare eliberării certificatelor de urbanism , autorizaţiilor de construire şi desfiinţare ;


-pregăteşte şi înaintează documentaţiile necesare  pentru certificatele de urbanism , autorizaţii de construire şi desfiinţare pentru zona cuprinsă în uat în vederea obţinerii acordului unic;


-execută lucrări pregătitoare şi face propuneri privind sistematizarea şi urbanizarea  comunei Deleni;


-asigură întocmirea, transmiterea şi afişarea la termen a  rapoartelor statistice privind eliberarea certificatelor de urbanism şi a autorizaţiilor de construire sau desfiinţare emise;


-pune în aplicare prevederile legii nr.421/2002 privind regimul juridic la vehicolelor fără stăpân , abandonate pe terenuri proprietate publică sau privată a comunei Deleni;


-participă la recepţia construcţiilor autorizate  ca urmare a înştiinţării transmise de titularii autorizaţiilor;


- urmăreşte şi răspunde de rezolvarea corespondenţei repartizată în conformitate cu prevederile legale şi evidenţele existente în arhiva primăriei Deleni;


-odată cu deplasările în teren va constata şi va sancţiona toate persoanele care  încalcă prevederile legale privind protecţia şi refacerea mediului înconjurător şi gospodărirea şi înfrumuseţarea conform dispoziţiei de împuternicire dată de primar;


-raspunde in mod direct de intocmirea registrului cu spatii verzi;


-va respecta întocmai prevederile dispoziţiei nr.760/17.03.2009 prin care s-au aprobat ,, instrucţiunile privind redactarea si gestionarea  documentelor neclasificate”- respective circuitul documentelor


-are obligaţia să-şi însuşească  şi să respecte întocmai regulamentul de ordine interioară al salariaţilor din primăria Deleni , aprobat potrivit legii prin Hotărârea Consiliului local;


-are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care-i guvernează activitatea în mod direct şi indirect;


-raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;


-îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin dispoziţie de către primar;
VII. COMPARTIMENT CULTURA
a) Relatii ierarhice : compartimentul este subordonat direct primarului;

b) Relatii de colaborare:  - cu toate compartimentele din instituţie pe problemele specifice compartimentului ;

ATRIBUTII - BIBLIOTECAR
· constituirea şi dezvoltarea colecţiilor;

· evidenţa documentelor de bibliotecă;

· catalogarea documentelor achiziţionate;

· clasificarea zecimală (indexarea) a documentelor;

· cotarea documentelor;

· organizarea cataloagelor de bibliotecă;

· organizarea documentelor de bibliotecă şi conservarea acestora;
· activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor (gestionarea materială a împrumuturilor la domiciliu sau consultarea în sala de lectură), precum şi alte servicii de bibliotecă.
· Recupereaza la timp publicatiile imprumutate; 

· Atrage utilizatorii la biblioteca si stimuleaza lectura; 

· Efectueaza activitati instructiv-educative, informativ-formative in colaborare cu cadrele didactice; 

· Achizitioneaza si caseaza publicatii; 

· Depoziteaza, catalogheaza, clasifica si imprumuta publicatii; 

· Participa la stagii de pregatire initiala si continua; 

· Intocmeste fise de imprumut pentru toti utilizatorii bibliotecii; 

· Reconditioneaza cartile si publicatiile deteriorate; 

· Realizeaza o evidenta conputerizata a tuturor publicatiilor si o baza de date a utilizatorilor;

· Stimuleaza donatiile si faciliteaza obtinerea unor sponsorizari in scopul dezvoltarii colectiilor; 
Realizarea în condiţii optime a acestor sarcini este posibilă în contextul existenţei unor criterii de evaluare a profesiei de bibliotecar: 

· o bună pregătire biblioteconomică şi o continuă activitate de perfecţionare şi autoperfecţionare profesională;

· solide cunoştinţe de cultură generală;

· noţiuni generale de psihologie şi psihopedagogia lecturii şi a cititorului;

· solicitudine, răbdare, calm, amabilitate, politeţe, tact, promptitudine în relaţiile cu utilizatorii;

· capacitatea de stabilire a unor raporturi empatice cu utilizatorii;

· abilitate, politeţe, fermitate şi eficienţă în relaţiile cu administraţia locală şi furnizorii;

· capacitatea de a se integra în activitatea colectivă, de a menţine şi stimula un climat de colegialitate în cadrul lucrului în echipă;

· interesul de a aprecia randamentul activităţii sale în raport cu mijloacele de care dispune, pe de o parte şi, în funcţie de serviciile datorate utilizatorilor, pe de altă parte;

· capacitatea de a aplica, transfera şi combina cunoştinţe şi deprinderi eficiente de muncă.
VIII. CONSILIER PERSONAL
· functioneaza in directa subordonare a primarului comunei Deleni avand atributii delegate de catre acesta prin Dispozitie.
IX.ASISTENTI MEDICALI COMUNITARI
a) Relatii ierarhice : compartimentul este subordonat direct primarului;

Atributii:

I Atributii  asistent  medical comunitar 
- supravegherea, in mod activ, a starii de sanatate si a conditiilor de viata ale populatiei din comuna Deleni ( sat Feredeni, Deleni vale);

- supravegherea si contribuirea directa in educatia  pentru sanatate si planificare familiala; 

- responsabilitate privind asistenta mamei si copilului;

- identificarea si prevenirea posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilului;

- urmarirea si supravegherea activa a persoanelor din evidentele speciale (prematuri, TBC, HIV/SIDA, persoane cu deficiente neurosenzoriale, neuropsihice, motorii, alte boli cronice, etc.);

- activitate de teren in vederea determinarii active a nevoilor de  ingrijiri generale de sanatate ale populatiei cu risc crescut de imbolnavire si a grupurilor defavorizate;

-  activitate profilactica: supravegherea activa a starii de sanatate a  populatiei catagrafiate, depistarea focarelor de boli transmisibile;
- identificarea si supravegherea medicala a gravidelor si copiilor din grupele de risc;
-  identificarea populatiei neinscrise pe listele medicului de familie si sprijinirea acestora pentru acces la servicii medicale;
- identificarea copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familie, in vederea includerii lor in programul national de imunizari, promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritie, diseminarea informatiilor specifice planificarii familiale, in special in randul populatiei defavorizate din punct de vedere social si indrumarea ei catre cabinetele de planificare familiala sau cabinetele medicilor de familie;
-  educarea familiei si dezvoltarea de abilitati parentale pentru stimulare si ingrijire corecta a copilului;

- activitate medicala curativa, conform recomandarilor medicale, la  nevoie;

- activitate de identificare, raportare a cazurilor sociale depistate  activ, catre serviciile sociale din subordinea autoritatii locale, pentru a beneficia de includerea intr-un program de protectie sociala, prevenirea abuzului si abandonului copilului .
- primeste si alte sarcini si dispozitii din partea conducerii primariei pe care le realizeaza intocmai si la timp, avand obligatia sa informeze despre indeplinirea / neindeplinirea acestora ;
II Atributii pe linie de asistenta sociala si autoritate tutelara:
-  contribuie in mod activ  la catagrafierea familiilor si persoanelor singure, din raza de activitate stabilita;
- vizite la domiciliul familiilor, in vederea monitorizarii, considerate ca fiind in situatii de risc ( familii cu copii minori, batrani, etc), stabilite de compartimentul de specialitate cu aprobarea conducerii unitatii;
X. PERSOANE DE INGRIJIRE SI SUPRAVEGHERE
a) Relatii ierarhice : sunt  subordonati  direct primarului;
b).ATRIBUTII 

1. Salariatul va respecta intocmai clauzele contractului de munca; 

2. Asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap; 

3. Pregateste si serveste masa asistatului asigurand conditiile igienico- sanitare necesare; 

4. Asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, a lenjeriei de pat, etc.; 

5. Asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei spatiului de locuit; 

6. Asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand de urgenta, semnele de agravare a bolii, solicitand controlul medical de specialitate la domiciliu, cand este cazul; 

7. Participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei asistate prin asigurarea climatului afectiv necesar; 

8. Respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti; 

9. Participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Primaria comunei DELENI; 

10. Executa toate sarcinile specifice ce ii revin postului pe care il ocupa, date de Primaria comunei DELENI; 
Asistentii personali pe langa atributii au si raspunderi si anume : 
a) Salariatul poarta intreaga raspundere privind modul de ingrijire a persoanei cu handicap ( asistate); 
b) Salariatul are obligatia sa prezinte la sase luni si de cate ori ii este solicitat ,o informare  privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap a persoanei asistate pe care o are in ingrijire si supraveghere. Informarea va fi vizata de catre autoritatea tutelara si asistat in vederea verificarii salariatului sub aspectul bunei si decentei comportari, indeplinirii sarcinilor de serviciu, cuprinse in fisa postului si in contractul de munca. 
c) Salariatul raspunde la toate solicitarile conducerii Primariei comunei DELENI, JUD. IASI. In cazul incalcarii clauzelor contractului si/ sau a sarcinilor stabilite prin fisa postului, salariatul va raspunde disciplinar, material, civil sau penal dupa caz. 
XI. PREVENTORIU DE COPII TBC DELENI
- este organizat si functioneaza  in baza Regulamentului de organizare si functionare propriu.
XII. INSTITUTIILE DE INVATAMANT
- sunt organizate si functioneaza  in baza Regulamentului de organizare si functionare propriu.
XIII COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA SI PROTECTIE CIVILA
a) Relatii ierarhice: Compartimentul este constituit din personal functie publica care se afla sub directa subordonare a viceprimarului si a primarului.

b) Relatii de colaborare:cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, cu alte autorităţi, instituţii publice, persoane fizice şi juridice în legătură cu aspectele activităţii sale.




c) Realtii de control:Poate fi controlat de catre sefii  ierarhici, compartimentul audit .

d)Competenţe : Semnarea actelor intocmite cu caracter intern.


E)  ATRIBUŢIILE POSTULUI:
raspunde de: 
· executarea şi gestionarea tuturor lucrărilor ce privesc C.L.S.U Deleni;
· întocmirea , actualizarea şi gestionarea planului de evacuare în situaţii de urgenţă;
· întocmirea , actualizarea şi gestioanarea planului de apărare împotriva inundaţiilor ,gheţurilor şi poluărilor accidentale;
· întocmirea , actualizarea şi gestionarea planului de apărare împotriva incendiilor;
· executarea şi gestionarea tuturor lucrărilor privind protectia civila;
· executarea şi gestionarea tuturor lucrărilor ce se impun a fi efectuate în cadrul comandamentului antiepizootic;
· executarea şi gestionarea tuturor lucrărilor ce privesc O.M.E.P.T.A şi CMZ
· executarea  şi gestionarea tuturor lucrărilor ce privesc protecţia muncii , sănătate şi securitate în muncă din aparatul de specialitate al primăriei,  inclusiv personalul angajat conform legii nr. 76/ 2002  
· executarea  şi gestionarea tuturor lucrărilor ce privesc protecţia muncii , sănătate şi securitate în muncă pentru persoanele de la legea 416/2001 
· întocmirea , redactarea ,transmiterea şi gestionarea tutror referatelor, rapoartelor , situaţiilor , evidenţelor , studiilor , prognozelor şi corespondenţelor ce privesc aducerea la îndeplinire în condiţiile legii şi a parametrilor de eficienţă a sarcinilor stabilite la alineatele precedente.
· raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de taxi si in regim de inchiriere la nivelul comunei  deleni, jud. iasi.
· răspunde de filmarea şedinţelor Cl Deleni, iar cd,dvd-urile cu înregistrările făcute se predau cu pv. secretarului com. Deleni care le va ataşa la materialul şedinţei respective.
· coordonează serviciul de voluntariat la nivel de primărie.
· raspunde de gestiunea combustibilului din cadrul primariei ;
·  raspunde de gestiunea  bazei de date, documentele si echipamentele de la  situatii de urgenta;
· raspunde de intocmirea si tinerea la zi a registrului de materiale si  registrul obiectelor de inventar;
· va respecta întocmai prevederile dispoziţiei nr.760/17.03.2009 prin care s-au aprobat ,, instrucţiunile privind redactarea si gestionarea  documentelor neclasificate”- respective circuitul documentelor
· urmareste si controleaza activitatea de comert agro-alimentar,modul de depozitare a acestora in toate unitatile de pe raza comunei;
· urmareste si raspunde ca toate tirgurile de produse agroalimentare si de animale sa functioneze conform legislatiei in vigoare(dacă comuna dispune de aşa ceva);
· are obligaţia să-şi însuşească  şi să respecte întocmai regulamentul de ordine interioară al salariaţilor din primăria deleni , aprobat potrivit legii prin hotărârea Consiliului local;
· are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care-i guvernează activitatea în mod direct şi indirect;
· contribuie nemijlocit la promovarea imaginii instituţiei în relaţia cu toate persoanele
· are obligaţia de a cunoaşte hotărârile adoptate de către cl. Deleni şi de a aplica întocmai şi la timp hotărârile cl. Deleni ce privesc direct sectorul de activitate.
· raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;
· îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin  dispoziţie de către  primar.
XIV COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC
a) Relatii ierarhice: Compartimentul este constituit din personal contractual care se afla sub directa subordonare a viceprimarului comunei Deleni.

b) Relatii de colaborare:cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, cu alte autorităţi, instituţii publice, persoane fizice şi juridice în legătură cu aspectele activităţii sale.




c) Realtii de control:Poate fi controlat de catre seful ierarhic, compartimentul audit .

d)Competenţe : Semnarea actelor intocmite cu caracter intern.

ATRIBUTII :
                         - executa lucrari de specialitate pe drumurile comunale, satesti, de exploatare si judetene( pentru drumurile judetene atunci cand este cazul sau primeste dispozitie in acest sens) situate pe teritoriul comunei;

                         - urmareste starea de viabilitate a drumurilor si podurilor si raspunde de informarea primarului si reprezentantului DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A DRUMURILOR JUDETENE IASI,despre situatiile  constatate ori de cate ori este necesar ;

                         - indruma,supravegheaza si tine evidenta efecuarii prestatiei /contributiei in munca de catre persoanele fizice si juridice si raporteaza zilnic la primarie volumul de lucrari si a numarului de zile efectuate;

                        - pe perioada functionarii comandamentului de iarna sau care este in situatii deosebite,informeaza zilnic asupra starii de viabilitate a traficului rutier;

                        - ia masuri de remediere a defectiunilor si de asigurare a  traficului rutier prin:

                       a) refacerea elementelor  de semnalizare rutiera;

                       b) asigurarea scurgerii apelor de pe carosabile;

                       c) desfundarea  podetelor infundate;

                       d) mentinerea profilului santurilor si rigolelor pentru scurgerea apei.

                       - informeaza conducerea comunei despre persoanele fizice si juridice pe raza comunei care incalca prevederile legale privind protectia mediului,depozitarea gunoielor in zona drumurilor,taieri abuzive de plantatii;

                       - participa la instruirile periodice,de specialitate organizate de DIRECTIA DE ADMINISTRARE A DRUMURILOR JUDETENE IASI;

                       - asigura buna functionare a traficului rutier pe toate drumurile comunale, satesti, de expluatare din comuna Deleni, sesizeaza organele competente cu problemele aparute pe drumul judetean ( DJ 281A) si drumul national;

                       - are in primire si raspunde direct de integritatea plantatiilor de protectie si a pomilor aflati in zona aferenta a drumurilor;

                       - in timpul executarii atributiilor de serviciu este obligat sa respecte normele specifice de protectie a muncii si PSI;
                     -     supravegheaza ridicarea gunoiului menajer de la gospodariile populatiei, din comuna Deleni ,  care se va realize in fiecare saptamana in ziua de luni, cu camionul Primariei comunei Deleni si in ziua de vineri cu autospeciala fiemei de salubritate , supraveghind totodata respectarea in tocmai a legislatiei in ceia ce priveste protectia mediului inconjurator , sub directa coordonare aviceprimarului comunei Deleni


- se informează permanent şi îşi însuşeşte parametrii şi normele tehnice de  realizare a lucrărilor de întreţinere şi reparaţii, tipurile şi parametrii funcţionali ai utilajelor şi instalaţiilor electrice, tipurile de lucrări, materiile prime şi materialele de bază folosite;


-efectuează lucrul în condiţii de securitate, legislaţia şi normele de tehnica securităţii muncii specifice locului de muncă.


-Atributii privind controlul, diagnosticarea şi repararea instalaţiilor electrice:

-selectează şi foloseşte corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii şi rezistenţei electrice;

-interpretează corect schemele electrice, simbolurile şi legile electrice de bază;

-scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de securitatea muncii şi P.S.I.;

-execută verificări asupra instalaţiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor de măsură, prin proceduri adecvate, în vederea respectării normelor P.S.I.

-identifică echipamentele şi componentele defecte, în vederea remedierii;

-înlocuieşte/repară echipamentul electric defect;

-reface izolaţia circuitului şi legăturile de împământare conform normelor tehnice;

- repune sub tensiune instalaţia electriă, în vederea verificării calităţii lucrării, in limita de competenta a electricianului;

-execută inspecţii periodice şi revizii tehnice ale instalaţiilor electrice;

-identifică şi verifică calitatea materialelor şi curăţă părţile accesibile ale instalaţiei electrice;

-stabileşte necesitatea reparaţiei, în funcţie de starea tehnică a instalaţiei electrice şi execută atât reparaţii curente cât şi reparaţii capitale, ce presupun demontarea completă a instalaţiei electrice, vopsirea, ungerea şi recondiţionarea izolaţiilor deteriorate etc. , in limita de competenta a electricianului;


-Atributii privind soferii :


- inainte de plecarea in cursa se va prezenta la locul de parcare in stare buna de sanatate, odihnit, pregatit pentru efectuarea transportului;

- are obligatia sa asiste la incarcarea si descarcarea marfurilor transportate, permitand efectuarea acestor operatiuni astfel incat pe parcursul transportului sa se asigure securitatea marfurilor si sa se preintampine deplasarea acestora (prin folosirea chingilor de forta si ancorare), degradarea, distrugerea sau producerea unor evenimente rutiere;

- daca in urma verificarilor la incarcarea marfii soferul constata nereguli, anunta beneficiarul sa ia masuri imediate de remediere. In cazul in care beneficiarul nu ia masuri imediate de remediere, soferul are obligatia de a informa seful ierarhic (coordonatorul de transport) care decide cu privire la executarea transportului;

- in cazul in care se constata la mijlocul de transport, la sigilii, la semne, marcaje sau marfa urme de violare, pierderi, scurgeri, alterari, avarii, substituiri sau scaderi in greutate peste toleranta legala, mijlocul de transport nu se va deschide sau, dupa caz, nu se va descarca , soferul avand obligatia de a anunta de urgenta coordonatorul de transport in vederea luarii masurilor care se impun;

- nu permite incarcarea marfurilor din alte categorii pentru care autovehiculul nu detine licenta;

- nu incarca vehiculul peste capacitatea utila de transport urmarind greutatea pe axe precum si respectarea tonajului si a gabaritului;

- realizeaza transportul in conformitate cu prevederile contractuale si a indicatiilor primite de la seful erarhic;

- respecta normele de protectia muncii si PSI prevazute de legislatia in vigoare pe tot timpul transportului;

- are obligatia ca pe toata durata efectuarii transportului sa asigure existenta la bordul autovehiculului a documentele impuse de categoria de transport rutier efectuata si de prevederile legale in vigoare, respectiv :
- acte personale (permis auto, atestat sofer, pasaport, asigurare medicala);
- acte pentru autovehicul (certificate inmatriculare, talon, inspectie tehnica, asigurare auto – carte verde si asigurare marfa - , licenta de transport, licenta de executie, autorizatii de transport, certificate de agreere vamala, diagrame tahograf, foi parcurs, bon transport, aviz insotire marfa);

- este obligat sa asiste personal la descarcare.


- intocmeste necesarul de aprovizionare cu piese de schimb, materiale, anvelope, combustibil;


- la sosirea din cursa, in fiecare zi, preda  documentele curselor efectuate in vederea justificarii activitatii sale si a autovehiculului ( foaie de parcurs) ;

- comunica imediat telefonic sefului erarhic orice eveniment de circulatie in care este implicat el sau autovehiculul;
· 
-are obligatia ca la sosirea din cursa sa ofere detalii despre starea tehnica a mijlocului de transport, a necesarului de piese de schimb sau a altor operatiuni pe care le considera necesare a fi efectuate in vederea functionarii optime a mijlocului de transport;

- participa la efectuarea reparatiilor efectuate la sediul societatii alaturi de mecanic (pentru mijloacele de transport pe care este titular); 

- permanent ia masurile necesare efectuarii in conditii optime a transportului in functie de conditiile atmosferice;

- este interzisa respectarea oricarei instructiuni data de benficiarul transportului care sa duca la eludarea legii sau comiterea de infractiuni;

- are obligatia de a raspunde la mesaje oferind detalii complete privind situatiile pentru care este apelat;

- urmareste permanent valabilitatea documentelor privind autovehiculul pe care il conduce, raspunzand direct de acest lucru;

- se ingrijeste pe timpul transportului de integritatea tuturor documentelor incredintate, orice deteriorare a acestora putand duce la anularea valabilitatii lor;

- confirma prin semnatura pe foaia de parcurs ca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic si completeaza toate rubricile prevazute in aceasta;

- parcheaza autovehiculul numai in locuri special amenajat, pazit, care sa asigure securitatea autovehiculului;

- intretine corespunzator mijloacele de transport cu care circula, asigurand-le un aspect agreabil si curat precum si functionarea optima a acestora;

- aduce la cunostinta conducerii toate reparatiile mijlocului de transport efectuate pe parcursul unei deplasari in vederea trecerii acestora in caietul de service;

- in cazul accidentelor produse din culpa soferului, acesta va suporta integral sumele care nu se recupereaza de la asigurari;
ee) imediat dupa terminarea cursei, asigura gararea corespunzatoare a mijlocului de transport;

- in cazul predarii mijlocului de transport unui alt sofer, are obligatia ca mijlocul de transport sa se afle in stare perfecta de curatenie si sa instiinteze conducerea despre eventualele probleme tehnice;

- respecta termenele de prezentare la serviciu ;

- respecta regimul de munca al soferului prevazut de legislatia in vigoare;

- cunoaste si respecta legislatia nationala si internationala aplicabila in domeniul transportului;

- pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor legate de beneficiarul transporturilor si natura marfii transportate;

- prezenta fisa de post se completeaza cu responsabilitatile reglementate in documentele sistemului de management al calitatii aprobate, deciziile si dispozitiile primarului;

- primeste si alte sarcini si dispozitii din partea conducerii pe care le realizeaza intocmai si la timp, avand obligatia sa informeze despre indeplinirea / neindeplinirea acestora sau sa solicite motivat amanarea termenelor pentru executarea acestora.

- respecta in totalitate legislatia in materie;


-Atributii privind curatenia :


-  asigure zilnic si de cate ori este nevoie ordinea si curatenia in imobilele Primariei comunei Deleni ( birouri, holuri, baie, sala sedinta, sala oficieri casatorii); 



- sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului; 



-asigura continuitate la primarie atunci cand este nevoie;



-  ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni; 



-manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; 

                   - raspunde si executa lucrarile de curatenie exterioara in jurul Primariei;
                   - face serviciul de curier  al Primariei (anuntarea  consilierilor,fond funciar si alte situatii stabilite de conducere);
                   - raspunde si asigura paza PRIMARIEI
                   - efectueaza serviciu la telefon in timpul in care salariatii Primariei sunt liberi sau plecati de la sediul primariei ;
                    - sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta imobilului (sa tunda iarba, sa ude spatiul verde, sa stranga ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde) 
                   - executa dezapezirea cailor de acces la si de la sediul  Primariei pana la sosea;
· executa si alte sarcini primite de la sefii ierarhici superiori.
· Executa si alte lucrari primite de la Primar sau sefii ierarhic superiori.

CAPITOLUL 3
DISPOZIŢII FINALE
Art.24 –- Pe langa atributiile specifice fiecarei activitati, salariatii Primariei comunei Deleni au si urmatoarele atributii  comune:


-Rezolva corespondenta din sectorul de activitate in termenul prevazut de lege; 


-formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate, in termenele stabilite de lege;


Efectueaza numerotarea filelor din dosarele intocmite si predarea acestora in arhiva,  conform Legii nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;


-Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul sau;


-Intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din domeniul de 

activitate;


- Respecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii, de situatii de urgenta si protectia 

mediului la locul de munca; 


-Isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruire a, precum si cu  instructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire  profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau  omisiunile sale in timpul procesului de munca; 


- Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub  orice forma ;


-Răspund, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor si  informaţiilor din documentele întocmite; 


- Răspund de păstrarea confidentialitatii in legatura cu informaţiile si documentele de care 

ia cunostinta ca urmare a exercitării a tribuţiilor de serviciu;


-Indeplinesc cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle 

de serviciu; se abţin de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii instituţiei;


-Elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale specifice activitatii pe care o desfasora;


-Aplica prevederile Procedurilor de Sistemelaborate;


-Respecta prevederile referitoare la documentele SMQ ( aducere la cunostinta publica actele administrative cu caracter normativ) , SCIM (Sistem de Control Intern Managerial), ROF SI ROI;


-Indeplinesc orice alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.

Art.25 –- Salariatii Primariei comunei Deleni au urmatoarele responsabilitati:


-Răspund de încheierea cu obiectivitate a actelor, dau dovadă de exigenţă, fermitate, corectitudine, comportare civilizată;


Răspund de păstrarea secretului de serviciu, precum şi secretul datelor şi al informaţiilor 

cu caracter confidenţial deţinute sau la care au acces ca urmare a executării atribuţiilor de 

serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;


-Răspund de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios 

a îndatoririlor de serviciu; se abţin de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii instituţiei;


-Răspund de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce le revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de conducerea instituţiei şi de raportarea asupra modului de realizare a acestora;


-Răspund, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor din documentele întocmite;


-Răspund de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin fişa postului;


-Răspund de realizarea la timp şi întocmai a îndatoririlor de serviciu;


-Sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament ;


-Sa informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor acestora;

Art.26 –- SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL


 (1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentând ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în concordanţă 

cu obiectivele acesteia si cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor publice în mod economic, eficient si eficace. Aceasta include deasemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile. 


(2) Sistemul de control intern/managerial al Primăriei comunei Deleni reprezintă ansamblul de măsuri, metode si proceduri întreprinse la nivelul fiecărui compartiment, instituite în scopul realizării obiectivelor la un nivel calitativ corespunzător siîndeplinirii cu regularitate, în mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.


(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este elaborat în conformitate cu prevederile legale, în baza dispoziţiilor Ordinului ministrului finanţelor publice nr. 946/2005, republicat, cu modificările si completările ulterioare.


(4) Întreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizează si se desfăsoară cu respectarea tuturor măsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementării  Standardelor de control intern/managerial.


(5) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcină de serviciu

pentru tot personalul implicat si cade în sarcina conducătorilor de compartimente implementarea si reapectarea acestuia.


(6) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primăriei privind implementareaSistemului de control intern/managerial completează de drept prevederile prezentului Regulamentde Organizare si Funcţionare.


(7) Toate activităţile  din compartimentele aparatului de specialitate al primarului seorganizează, se desfăsoară, se controlează si se evalueză pe baza Procedurilor de sistem, cat si a Procedurilor operaţionale

elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitateîn parte.


(8) Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare 

metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, se verifica de Presedintele 

Comisiei si se aproba de catre Primar.


(9) Procedurile operaţionale pentru fiecare activitate specifică se elaborează de fiecarecompartiment în parte, se verifica de seful compartimentului si se aprobă de către primar.


(10) Acestea se actualizează permanent funcţie de modificările intervenite în organizarea si desfăsurarea activităţii si completează de drept prevederile prezentului Regulament.


(11)Procedurile de sistem şi procedurile operationale stabilesc reguli de funcţionare care trebuie respectate

întocmai de către toţi salariaţii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului deManagement al Calităţii si al Sistemului de control intern/managerial,pentru buna funcţionare aaparatului de specialitate al Primarului

Art.27 (1) Prezentul Regulament se aproba în condiţiile Legii nr. 215/2001privind administratia publica locala, republicata, modificata si completata şi va fi supus completării, respectiv modificării în funcţie de modificările legislative survenite ulterior.

(2) Prin grija şefilor de servicii , birouri si compartimente Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi însuşit de către fiecare salariat .

Art.28.Toate compartimentele Primariei comunei Deleni  au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii. 
Art.29. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Deleni au obligatia de a comunica Biroului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului. 
Art.30.Toate compartimentele Primariei comunei Deleni au obligatia de a pune la dispozitia Compartimentului CIRPS ( compartiment informare, relatii cu publicul si secretariat) , in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate. 
Art.31.Toti salariatii Primariei comunei Deleni raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate. 
Art.32.Incalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.33. Angajatorul se obligă să protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat încălcări ale legii în cadrul autorităţilor publice , conform Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritătile publice, institutiile publice si din alte unităti care semnalează încălcări ale legii.

Art.34. Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii. 
Art.35. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii. 
Art.36. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice. 
Art.37. Prevederile prezentului regulament se completează cu actele normative în vigoare, iar prevederile contrare se abrogă.

PRESEDINTE DE SEDINTEI

Consilier local   PLETAN ANCA 
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