ROMANIA
JUDETUL BACAU

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PARAVA

Anexa la HCL nr. 44 din 30.09.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PARAVA,
JUDETUL BACAU

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare
,Regulament”, stabileste modul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Parava, judetul Bacau, structura organizatoricd a acestuia, atributiile
principale ale compartimentelor functionale, precum si relatiile functionale dintre acestea.

(2) Regulamentul a fost elaborat in temeiul prevederilor Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si ale celorlalte acte normative aplicabile administratiei publice locale.

Art. 2. (1) Comuna Parava este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica
de drept public, cu capacitate juridica deplind si patrimoniu propriu, titulard a drepturilor si
obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si privat al acesteia, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in
conditiile legii.

(2) Comuna Parava are in componenta satele Parava, Dragusani, Radoaia si Teius,
resedinta comunei fiind in satul Parava.

(3) Sediul Primadriei comunei Parava se afld in satul Parava, str. Stefan cel Mare nr. 71,
comuna Parava, judetul Bacau.

Art. 3. (1) Administratia publica locald din comuna Parava se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la art. 6 — 13 din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, al principiilor prevazute de Carta europeana a autonomiei locale,
ratificatd prin Legea nr. 199/1997, precum si al urmatoarelor principii specifice: principiul
descentralizarii, principiul autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, principiul cooperdrii, principiul responsabilitatii si principiul legalitatii.

(2) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei Parava sunt: Consiliul Local al comunei Parava, in calitate de autoritate deliberativa,
si Primarul comunei Parava, 1n calitate de autoritate executiva.

Art. 4. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de
specialitate al primarului, constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita
Primaria comunei Parava, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Parava este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii, potrivit organigramei si statului de functii aprobate prin
Hotararea Consiliului Local al comunei Parava nr. 17 din 15.04.2026.

(3) In subordinea Consiliului Local al comunei Parava functioneazi Serviciul Public de
Alimentare cu Apa si Canalizare al comunei Parava, organizat in conditiile Legii serviciilor
comunitare de utilitati publice nr. 51/2006, republicata, si ale Legii serviciului de alimentare
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cu apa si de canalizare nr. 241/2006, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, a
carui organizare si functionare se stabilesc prin hotarari distincte ale Consiliului Local si care
nu face obiectul prezentului Regulament.

Art. 5. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului este format din
functionari publici, cdrora le sunt aplicabile dispozitiile partii a VI-a, titlul II din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, si din personal contractual, angajat cu contract individual de munca, caruia i sunt
aplicabile prevederile partii a VI-a, titlul III din acelasi act normativ, precum si prevederile
Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 6. In exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului de specialitate respecta
normele de conduitd profesionald prevazute de Codul administrativ, actiondnd cu
profesionalism, impartialitate, integritate, loialitate fata de institutie si respect fata de cetatean,
precum si urmatoarele principii: legalitate, competenta, performantd, eficienta si eficacitate,
obiectivitate, transparenta, orientare catre cetatean, buna-credinta si responsabilitate.

CAPITOLUL II - CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Sectiunea 1 — Primarul comunei Parava

Art. 7. (1) Primarul comunei Parava asigurd respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotérarilor Consiliului Local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Primarul conduce aparatul de specialitate, precum si institutiile si serviciile publice de
interes local.

(3) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie.

Art. 8. Potrivit art. 155 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele
categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
indeplineste functia de ofiter de stare civilda si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil; Indeplineste atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensaméantului, precum si
alte atributii stabilite prin lege;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local: prezintd Consiliului Local, in primul
trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale; participa la sedintele Consiliului Local si dispune
masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora; prezinta,
la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari; elaboreaza, in urma
consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii Consiliului Local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale: exercita
functia de ordonator principal de credite; intocmeste proiectul bugetului unitatii
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administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare Consiliului Local, in conditiile si la termenele prevdzute de lege; prezinta
Consiliului Local informdri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de
titluri de valoare 1n numele unitdtii administrativ-teritoriale; verifica, prin
compartimentele de specialitate, corecta nregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de utilitate publicd, precum
si de utilitate publica de interes local: coordoneazd realizarea serviciilor publice de
interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local; ia
masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd; ia masuri
pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ; ia masuri pentru asigurarea
inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice
de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale; numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile
legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local; asigurd elaborarea
planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; emite avizele, acordurile si
autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior verificarii si
certificdrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice; asigura realizarea lucrarilor
si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul
de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.
Art. 9. (1) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ

sau individual, care devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

(2) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei, personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conditiile art. 157 din Codul
administrativ.

(3) Primarul, in calitate de angajator, raspunde de asigurarea securitatii i sandtatii in
muncd a personalului din aparatul de specialitate si de organizarea activitatii de aparare
impotriva incendiilor la nivelul institutiei, in conditiile prevazute la art. 28 din prezentul
Regulament.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Parava

Art. 10. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i
revin acestuia. Viceprimarul este ales, in conditiile art. 152 din Codul administrativ, cu votul
majoritatii absolute, din randul membrilor Consiliului Local.
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(2) Viceprimarul exercita atributiile delegate de catre primar prin dispozitie, in conditiile
art. 157 din Codul administrativ.

(3) Potrivit  organigramei  aprobate, viceprimarul coordoneaza activitatea
Compartimentului Administrativ si deservire.

(4) Viceprimarului ii pot fi delegate, in principal, atributii privind: gospodarirea comunala
si buna intretinere a domeniului public si privat al comunei; coordonarea lucririlor de
intretinere si reparare a drumurilor de interes local, a podurilor si podetelor, a santurilor si
rigolelor; salubrizarea localitdtii, colectarea separata a deseurilor si protectia mediului;
intretinerea spatiilor verzi, a bazelor sportive si a locurilor de agrement; iluminatul public; buna
functionare si exploatarea in conditii de sigurantd a utilajelor si mijloacelor de transport din
dotare, inclusiv a microbuzului scolar; organizarea actiunilor de deszipezire si de interventie
in caz de calamitati; controlul igienei si salubritatii localurilor publice si a produselor
alimentare puse in vanzare; indrumarea activitdtii persoanelor beneficiare de venit minim de
incluziune care presteaza actiuni sau lucrari de interes local, in conditiile legii.

Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Parava

Art. 11. (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, care asigurd respectarea principiului
legalitatii In activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestuia. Secretarul general al comunei nu poate
fi sot, sotie sau rudad panad la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul si nu poate fi
membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(2) Potrivit art. 243 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, secretarul general al comunei
indeplineste, 1n principal, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile Consiliului Local;

b) participa la sedintele Consiliului Local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local
si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local
si a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor administrative, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
f) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
Consiliului Local si redactarea hotararilor Consiliului Local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala;

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale Consiliului Local;
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j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local
a consilierilor locali; numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il
prezintd presedintelui de sedintd; informeaza presedintele de sedintd cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului
Local;

k) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora;

1) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliului Local sa nu ia

parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul

administrativ si informeaza presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii;

m) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-

teritoriale;

n) comunicd, in termenul prevazut de lege, o sesizare pentru deschiderea procedurii

succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate

imobiliard, in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu

(Anexa nr. 24);

0) exercitd, prin delegare de la primar, atributii de ofiter de stare civila si atributii in

domeniul autoritatii tutelare, in conditiile legii;

p) urmareste publicarea documentelor in Monitorul Oficial Local, in conditiile Anexei

nr. 1 la Codul administrativ;

q) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de

Consiliul Local ori de primar, dupa caz.

(3) Potrivit organigramei aprobate, secretarul general al comunei coordoneaza activitatea
Compartimentului registru agricol, cadastru — funciar.
(4) Pe perioada in care functia publicd de conducere de secretar general al comunei este

vacantd sau temporar vacantd, atributiile acesteia se exercitd de persoana desemnatd in
conditiile legii.

CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 12. (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Parava, aprobata prin Hotararea Consiliului Local nr. 17 din 15.04.2026, cuprinde urmatoarele
compartimente functionale:

a) Compartimentul Financiar-contabilitate, gestiune, executdri silite, achizitii publice,
amenajarea teritoriului si urbanism — 5 posturi (functii publice de executie);

b) Compartimentul registru agricol, cadastru — funciar — 2 posturi (functii publice de
executie);

c) Compartimentul autoritatea de autorizare, stare civild, resurse umane si arhiva — 1
post (functie publica de executie);

d) Compartimentul SVSU (Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd) — 1 post
(functie publica de executie);

e) Compartimentul audit — 1 post (functie publicd de executie);

f) Compartimentul — Serviciul de asistentd comunitara — 38 de posturi (2 functii publice
de executie si 36 de posturi contractuale, din care 25 de posturi de asistent personal al
persoanei cu handicap grav);

g) Compartimentul biblioteca — 1 post contractual;
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h) Compartimentul Administrativ si deservire — 4 posturi contractuale.

(2) Coordonarea compartimentelor functionale se realizeaza dupd cum urmeaza: primarul
coordoneaza direct Compartimentul Financiar-contabilitate, gestiune, executari silite, achizitii
publice, amenajarea teritoriului si urbanism, Compartimentul autoritatea de autorizare, stare
civild, resurse umane si arhivd, Compartimentul SVSU, Compartimentul audit,
Compartimentul — Serviciul de asistentd comunitard si Compartimentul biblioteca;
viceprimarul coordoneazd Compartimentul Administrativ si deservire; secretarul general al
comunei coordoneaza Compartimentul registru agricol, cadastru — funciar.

(3) Numarul total de posturi din structura organizatorica este de 56, din care: 2 demnitari
(primar si viceprimar), 1 functie publica de conducere (secretar general al comunei), 12 functii
publice de executie si 41 de functii contractuale de executie.

(4) Din numarul total de posturi prevazut la alin. (3): 15 posturi se incadreaza in numarul
maxim de posturi comunicat prin adresa Institutiei Prefectului — Judetul Bacau nr. 5009/2026,
potrivit pct. 1 din anexa la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010, cu modificérile si
completarile ulterioare; 14 posturi sunt exceptate de la calculul numarului maxim de posturi,
potrivit art. III alin. (2) din acelasi act normativ (13 posturi in cadrul Compartimentului —
Serviciul de asistentd comunitard si 1 post in cadrul Compartimentului bibliotecd); 2 posturi
sunt posturi suplimentare aprobate prin Ordinul Prefectului Judetului Bacaunr. 57/2026 (1 post
de sofer microbuz scolar si 1 post aferent perioadei de post-implementare a unui proiect finantat
din fonduri externe nerambursabile); 25 de posturi sunt de asistent personal al persoanei cu
handicap grav, prevazute in conditiile Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 13. (1) Compartimentele functionale nu au capacitate juridica si decizionala distincta;
ele realizeaza atributiile stabilite prin prezentul Regulament si duc la indeplinire sarcinile
incredintate de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei, potrivit liniilor de
coordonare stabilite prin organigrama.

(2) Atributiile concrete ale fiecdrui post se stabilesc prin fisa postului, Intocmita in
conformitate cu prevederile prezentului Regulament si ale legislatiei aplicabile, si se aproba in
conditiile legii.

(3) In functie de necesititi, personalul din cadrul aparatului de specialitate poate indeplini,
pe langa atributiile din fisa postului, si alte sarcini Incredintate de conducerea institutiei, n
conditiile legii.

CAPITOLUL IV — ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Sectiunea 1 — Compartimentul Financiar-contabilitate, gestiune, executari silite,
achizitii publice, amenajarea teritoriului si urbanism

Art. 14. Compartimentul Financiar-contabilitate, gestiune, executdri silite, achizitii
publice, amenajarea teritoriului si urbanism isi desfasoard activitatea in conformitate cu
prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, ale Legii contabilitatii nr.
82/1991, republicata, ale Legiinr. 227/2015 privind Codul fiscal, ale Legii nr. 207/2015 privind
Codul de procedura fiscala, ale Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, ale Legii-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, ale Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, ale Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, si ale Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, toate cu
modificarile si completarile ulterioare, si indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:
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A.

in domeniul bugetului si al contabilittii:
a) fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului local de venituri si cheltuieli al

comunei, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate, precum si proiectele
de rectificare a acestuia;

b) asigurd executia bugetului local, urmareste realizarea veniturilor si efectuarea
cheltuielilor cu incadrarea in creditele bugetare aprobate;

c) intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, in conformitate cu Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor
supuse acestei vize, potrivit legii;

e) conduce evidenta contabild in partida dubla a veniturilor, cheltuielilor, patrimoniului
si a angajamentelor bugetare si legale, intocmeste balantele lunare de verificare;

f) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, contul anual de executie a
bugetului local si celelalte raportari prevazute de lege, inclusiv raportarile in sistemul
national FOREXEBUG;

g) asigura relatia cu unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului: deschideri si retrageri de
credite bugetare, ordine de plata, ridicari si depuneri de numerar;

h) organizeaza activitatea de casierie, Incasarile si platile in numerar, cu respectarea
disciplinei de casa si a masurilor privind securitatea numerarului,

1) intocmeste statele de platd pentru personalul institutiei, pentru indemnizatiile
demnitarilor si ale consilierilor locali, pentru asistentii personali si indemnizatiile
persoanelor cu handicap grav, calculeaza si vireaza obligatiile fiscale aferente si depune
declaratiile fiscale prevazute de lege, monitorizeaza cheltuielile de personal,

j) tine evidenta contabild distinctd a proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile si a angajamentelor legale multianuale;

k) elaboreaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotdrari cu implicatii financiare
si informarile periodice privind executia bugetara.

in domeniul impozitelor si taxelor locale si al executirilor silite:

a) constata, stabileste, urmareste si incaseaza impozitele, taxele locale si celelalte
venituri ale bugetului local datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice, potrivit
Codului fiscal si hotararilor Consiliului Local;

b) primeste si verificd declaratiile fiscale, opereaza in rolurile nominale unice si in
evidenta fiscald pe platitori matricolele, debitele, scaderile si borderourile de debite-
scaderti;

c) elibereaza certificate de atestare fiscala si alte documente prevazute de lege;

d) aplica procedurile de executare silitd pentru recuperarea creantelor fiscale restante
(somatii, titluri executorii, popriri, sechestre, valorificarea bunurilor sechestrate),
calculeaza accesoriile si propune, dupa caz, masuri de anulare sau scadere a creantelor,
in conditiile legii;

e) tine evidenta si urmdreste incasarea amenzilor contraventionale transmise spre
executare, precum si a veniturilor din concesiuni, inchirieri si arendari;

f) fundamenteaza nivelurile impozitelor si taxelor locale si intocmeste proiectul de
hotarare anual privind stabilirea acestora;

g) solutioneaza cererile, contestatiile si petitiile contribuabililor in domeniul fiscal si
asigurd asistenta acestora;
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C.

D.

h) colaboreaza cu organele fiscale ale statului si furnizeaza informatiile prevazute de
lege, inclusiv prin platformele electronice dedicate.
in domeniul gestiunii patrimoniului:

a) tine evidenta bunurilor din domeniul public si privat al comunei, participd la
actualizarea inventarului acestora si calculeaza amortizarea, in conditiile legii;

b) organizeaza inventarierea anuald a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii si inregistreaza rezultatele acesteia;

c) organizeaza evidenta gestiunilor, a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe
locuri de folosinta, receptia, depozitarea si distribuirea bunurilor materiale, precum si
evidenta garantiilor gestionarilor;

d) urmareste consumul de carburanti pe baza foilor de parcurs si a normelor de consum
aprobate pentru autovehiculele si utilajele din dotare;

e) intocmeste documentatiile privind scoaterea din functiune, casarea si valorificarea
bunurilor, 1n conditiile legii.

fn domeniul achizitiilor publice (Legea nr. 98/2016 si Normele metodologice

aprobate prin Hotidrirea Guvernului nr. 395/2016):

a) elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente si a referatelor de necesitate, strategia anuald de achizitii publice si
programul anual al achizitiilor publice;

b) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza elaborarea documentatiilor de atribuire si a
documentelor-suport (strategia de contractare, declaratia privind persoanele cu functii
de decizie);

c¢) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate in SEAP/SICAP, aplica si finalizeaza
procedurile de atribuire si realizeaza achizitiile directe, inclusiv prin catalogul
electronic;

d) asigura activitatea de secretariat a comisiilor de evaluare, gestioneaza solicitarile de
clarificari si comunicarile privind rezultatul procedurilor;

e) redacteaza contractele de achizitie publica si actele aditionale, verificd constituirea
garantiilor si constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

f) transmite notificdrile si rapoartele previzute de lege catre Agentia Nationald pentru
Achizitii Publice si participa la solutionarea contestatiilor;

g) monitorizeaza, Impreuna cu compartimentele beneficiare, derularea contractelor si
intocmeste documentele constatatoare la finalizarea acestora.

In domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului:

a) primeste, verifica si analizeazd documentatiile depuse pentru emiterea certificatelor
de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare si intocmeste actele respective,
pe care le supune semnarii persoanelor competente;

b) tine registrele de evidentd a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare si asigurd publicitatea acestora, in conditiile legii;

¢) urmdreste executia lucrarilor autorizate, participa la receptia la terminarea lucrarilor,
regularizeazd taxele de autorizare si elibereaza certificatele de atestare a
edificarii/extinderii constructiilor;

d) exercita controlul privind disciplina In constructii pe teritoriul comunei, constata
contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de lege sau propune masurile legale
privind lucrarile executate fara autorizatie ori cu nerespectarea acesteia;
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e) gestioneaza documentatiile de amenajarea teritoriului si urbanism ale comunei (PUG
si RLU, PUZ, PUD), urmareste actualizarea acestora in termenele legale si asigura
consultarea publicului;

f) gestioneaza nomenclatura stradala si atribuirea numerelor administrative, elibereaza
adeverintele privind adresa administrativa a imobilelor;

g) intocmeste si transmite situatiile statistice privind autorizarea constructiilor catre
institutiile abilitate;

h) participd la implementarea proiectelor de investitii ale comunei, verifica
documentatiile tehnico-economice si participd in comisiile de receptie.

Sectiunea 2 — Compartimentul registru agricol, cadastru — funciar

Art. 15. Compartimentul registru agricol, cadastru — funciar isi desfasoara activitatea, in
principal, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul
agricol, ale Legiinr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor
din sectorul agricol, ale Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii
terenurilor agricole situate 1n extravilan, ale Legii cadastrului si a publicitdtii imobiliare nr.
7/1996, republicata, ale legilor fondului funciar, toate cu modificarile si completarile ulterioare,
si Indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

a) completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol, atat pe suport
hartie, cat si in format electronic, si asigura interconectarea cu Registrul Agricol
National (RAN);

b) inregistreaza declaratiile gospodariilor populatiei si ale persoanelor juridice privind
terenurile, animalele, utilajele si constructiile si verificdi in teren, prin sondaj,
corectitudinea datelor declarate;

c) elibereaza adeverinte si certificate pe baza datelor Inscrise in registrul agricol, in
conditiile legii;

d) intocmeste documentatiile si elibereaza atestatele de producdtor si carnetele de
comercializare a produselor din sectorul agricol si tine evidenta acestora;

e) inregistreaza contractele de arendare in registrul special si tine evidenta acestora;

f) aplica procedurile prevazute de Legea nr. 17/2014 privind vanzarea terenurilor
agricole situate in extravilan: primeste si afiseazd ofertele de vanzare, intocmeste si
transmite documentatiile catre structurile competente si elibereazi documentele
prevazute de lege;

g) participd la lucrdrile privind aplicarea legilor fondului funciar, la identificarea si
punerea in posesie a terenurilor si la Intocmirea documentatiilor aferente si asigura
lucrarile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar;

h) participd, in colaborare cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Bacau, la
lucrarile de Tnregistrare sistematica a imobilelor 1n sistemul integrat de cadastru si carte
funciara si asigura informarea proprietarilor;

1) participd la intocmirea documentatiilor cadastrale pentru imobilele apartinand
domeniului public si privat al comunei, in vederea inscrierii acestora in cartea funciara;
j) furnizeaza datele statistice din domeniul agricol catre institutiile de specialitate;

k) participd la actiunile privind gestionarea pajistilor permanente aflate in proprietatea
comunei si la comisiile de constatare si evaluare a pagubelor produse de calamititi
naturale sau de animale silbatice;

1) solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile din domeniul de activitate.

Pagina 9 din 19



Sectiunea 3 — Compartimentul autoritatea de autorizare, stare civila, resurse umane si
arhiva

Art. 16. Compartimentul autoritatea de autorizare, stare civild, resurse umane si arhiva
indeplineste, In principal, urmatoarele atributii:

A. In domeniul autorizarii:

a) primeste, verificd si intocmeste documentatiile pentru eliberarea autorizatiilor,
licentelor si avizelor date prin lege in competenta autoritatii locale, inclusiv in domeniul
serviciilor de transport public local, in conditiile legislatiei specifice;

b) intocmeste documentatiile privind acordurile sau autorizatiile de functionare si
programul de functionare pentru activitatile comerciale si de prestari servicii
desfasurate pe raza comunei, n conditiile legii si ale hotararilor Consiliului Local;

c) tine evidenta autorizatiilor emise, urmareste valabilitatea acestora si propune
masurile legale in cazul nerespectarii conditiilor de autorizare.

B. In domeniul resurselor umane:

a) gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale ale
personalului contractual, in conditiile legii;

b) intocmeste documentatiile si proiectele de dispozitii privind numirea, modificarea,
suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu sau de munca, stabilirea drepturilor
salariale, promovarea si avansarea personalului;

c) organizeaza, in conditiile legii, concursurile de recrutare si de promovare si asigura
secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

d) completeaza si transmite registrul general de evidentd a salariatilor (REVISAL) si
opereaza in portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici
administrat de Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

e) tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale si monitorizeaza realizarea procesului anual de evaluare;

f) intocmeste planul anual de perfectionare profesionala si tine evidenta participarii
personalului la programele de formare;

g) tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a celorlalte categorii
de concedii, Intocmeste pontajele lunare;

h) asigurd, in colaborare cu persoanele cu atributii in domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si cu serviciul de medicina muncii, evidenta instruirilor de securitate si sdnatate
in munca si programarea examenelor medicale la angajare si periodice;

1) asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
(Legea nr. 176/2010) si relatia cu Agentia Nationald de Integritate, prin persoana
desemnata;

j) elibereazd adeverintele solicitate de salariati si tine evidenta legitimatiilor de serviciu.
C. in domeniul stirii civile (Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civili,
republicati, cu modificarile si completarile ulterioare):

a) Intocmeste actele de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza certificatele si
extrasele de pe actele de stare civild, in conditiile legii, inclusiv prin operarea in
Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila;
b) Inscrie mentiunile pe marginea actelor de stare civild si comunica extrasele pentru uz
oficial si mentiunile catre autoritdtile competente, in termenele legale;
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¢) primeste cererile si intocmeste documentatia pentru transcrierea certificatelor de stare
civila procurate din strdinatate, pentru schimbarea numelui pe cale administrativa si
pentru rectificarea actelor de stare civila,

d) constata desfacerea casatoriei prin divort pe cale administrativa, in conditiile legii;

e) intocmeste buletinele statistice de nastere, cdsdtorie si deces si comunicdrile
prevazute de lege catre serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor, centrul
militar si organele fiscale;

f) asigura pastrarea si conservarea registrelor de stare civila si securitatea certificatelor
de stare civila aflate in gestiune, intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii
succesorale (Anexa nr. 24), pe care le prezinta secretarului general al comunei;

g) colaboreaza la actualizarea Registrului electoral, potrivit legii.

D. in domeniul arhivei, registraturii si relatiilor cu publicul:

a) asigurd activitatea de arhiva a institutiei, In conditiile Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicata: elaboreazd nomenclatorul arhivistic, preia documentele de la
compartimente pe bazd de inventar, asigura pastrarea, conservarea, selectionarea si,
dupa caz, eliberarea copiilor de pe documentele din arhiva;

b) asigurd registratura generald a institutiei: primirea, inregistrarea si repartizarea
corespondentei, precum si expedierea raspunsurilor;

c) gestioneaza activitatea de solutionare a petitiilor, in conditiile Ordonantei Guvernului
nr. 27/2002, si urmareste respectarea termenelor legale de raspuns;

d) asigura aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public: primeste si solutioneaza cererile, publicd din oficiu informatiile prevazute de
lege si Intocmeste raportul anual;

e) organizeaza programul de audiente al primarului, viceprimarului si secretarului
general si tine evidenta acestora;

f) sprijina publicarea documentelor in Monitorul Oficial Local, pe pagina de internet a
institutiei, sub coordonarea secretarului general al comunei.

Sectiunea 4 — Compartimentul SVSU

Art. 17. (1) Compartimentul SVSU asigurd organizarea, incadrarea, dotarea si
functionarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al comunei Parava, constituit
potrivit Legii nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, republicata, Legii nr.
481/2004 privind protectia civild, republicatd, si Ordinului ministrului afacerilor interne nr.
75/2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea
serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgentd, cu modificérile si
completarile ulterioare, precum si atributiile de specialitate in domeniul apararii impotriva
incendiilor si al protectiei civile la nivelul comunei si al institutiei.

(2) Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

a) asigura secretariatul tehnic permanent al Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta si intocmeste documentele operative ale acestuia;

b) elaboreaza si actualizeaza documentele de organizare si planificare specifice: planul
de analiza si acoperire a riscurilor, planurile de aparare impotriva inundatiilor si in caz
de cutremur si/sau alunecdri de teren, planul de evacuare in situatii de urgenta, planul
de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta;

c) organizeaza incadrarea cu personal voluntar, pregatirea si participarea membrilor
serviciului voluntar la exercitii, aplicatii si concursuri profesionale;
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d) desfasoara activititi de informare preventiva si de instruire a populatiei privind
cunoasterea si respectarea regulilor de aparare impotriva incendiilor si de comportare
in situatii de urgenta;

) organizeaza si executa controale de prevenire la gospodariile populatiei, la institutiile
din subordinea Consiliului Local si la operatorii economici de pe raza comunei, potrivit
graficelor aprobate, si verifica modul de intretinere a surselor de apa si a hidrantilor;

f) organizeaza interventia serviciului voluntar pentru stingerea incendiilor, salvarea
persoanelor, animalelor si bunurilor, precum si pentru limitarea si inlaturarea efectelor
situatiilor de urgenta;

g) asigurd Iinstiintarea, avertizarea si alarmarea populatiei in situatii de urgenta,
intretinerea sirenelor si verificarea periodica a mijloacelor de alarmare;

h) asigura amenajarea, dotarea si functionarea punctului de comanda, a spatiilor de
adapostire pentru protectia civila si a punctului de prevenire si stingere a incendiilor, si
tine evidenta materialelor si mijloacelor tehnice din dotare;

1) propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor si de protectie civila, dotarii cu mijloace tehnice si
echipamente de protectie specifice;

j) la nivelul institutiei: verifica aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor,
instruieste personalul in acest domeniu, asigura dotarea locurilor de muncad cu
stingdtoare si verifica starea de functionare si termenele de verificare ale acestora;

k) colaboreaza permanent cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Mr. Constantin
Ene” al Judetului Bacdu si cu serviciile voluntare din localitatile vecine, pe bazd de
contracte sau conventii de cooperare;

1) participd la actiunile de deszipezire si la asigurarea masurilor de aparare impotriva
incendiilor pe timpul adunarilor publice si al manifestarilor organizate de primarie.

Sectiunea 5 — Compartimentul audit

Art. 18. (1) Compartimentul audit este subordonat direct primarului si isi desfagoara
activitatea in conformitate cu prevederile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, si ale Normelor generale privind
exercitarea activititii de audit public intern, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr.
1.086/2013, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:
a) elaboreazd normele metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit
public intern la nivelul institutiei, cu avizul structurii competente;
b) elaboreaza proiectul planului multianual si al planului anual de audit public intern,
pe baza evaluarii riscurilor, si le supune aprobarii primarului;
c) efectueazd misiuni de asigurare si de consiliere, pentru a evalua daca sistemele de

management financiar si control ale institutiei sunt transparente si conforme cu normele
de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) evalueaza functionarea sistemului de control intern managerial si face recomandari
pentru Tmbunatatirea acestuia;

e) informeaza structura teritoriala de audit competentd despre recomandarile neinsusite
de conducere si despre consecintele acestora;

f) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitdtile de audit si elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

Pagina 12 din 19



g) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza de indata
primarului si structurii de control intern abilitate;

h) efectueaza, la dispozitia primarului, misiuni de audit ad-hoc, cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual.

(3) Pe perioada in care postul din cadrul compartimentului nu este ocupat, activitatea de
audit public intern se asigura in una dintre modalitatile prevazute de Legea nr. 672/2002 pentru
entitatile publice locale.

Sectiunea 6 — Compartimentul — Serviciul de asistenta comunitara

Art. 19. (1) Compartimentul — Serviciul de asistentd comunitard indeplineste rolul de
serviciu public de asistenta sociald organizat la nivelul comunei, in conditiile Legii asistentei
sociale nr. 292/2011 si ale Regulamentului-cadru aprobat prin Hotardrea Guvernului nr.
797/2017, cu modificarile si completarile ulterioare, si asigura, totodata, serviciile de asistenta
medicala comunitard, potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 18/2017 privind asistenta
medicalda comunitara, aprobatd cu modificari prin Legea nr. 180/2017, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Compartimentul are 1n structurd posturi de consilier (functii publice de executie),
asistent medical comunitar, mediator sanitar, psiholog, mediator scolar, ingrijitor, paznic,
ingrijitor informal si asistent personal al persoanei cu handicap grav.

(3) Compartimentul indeplineste, In principal, urmatoarele atributii generale:

a) identifica si evalueaza nevoile sociale individuale, familiale si de grup de la nivelul
comunei, elaboreaza si propune strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale si
planul anual de actiune privind serviciile sociale;

b) primeste, verifica si gestioneaza cererile si documentatiile privind venitul minim de
incluziune, potrivit Legii nr. 196/2016, cu modificdrile si completérile ulterioare,
efectueaza anchetele sociale si opereaza in sistemul informatic dedicat;

¢) primeste si transmite catre Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald Bacau
cererile privind alocatia de stat pentru copii, indemnizatia si stimulentul pentru cresterea
copilului, precum si alte beneficii de asistenta sociala;

d) gestioneaza acordarea ajutoarelor pentru incdlzirea locuintei si a suplimentului
pentru energie, potrivit Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie
sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie;

e) Intocmeste documentatiile privind acordarea ajutoarelor de urgenta si a altor forme
de sprijin aprobate de Consiliul Local, precum si distribuirea produselor sau tichetelor
acordate din fonduri nationale ori europene persoanelor defavorizate;

f) in domeniul protectiei drepturilor copilului (Legea nr. 272/2004, republicata):
identificd si monitorizeaza copiii aflati in situatii de risc, copiii cu parinti plecati la
muncd in strdindtate, Intocmeste documentele prevazute de lege, colaboreaza cu
Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bacdu si propune, dupa
caz, masuri de protectie speciald;

g) iIn domeniul protectiei persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006, republicata):
efectueaza anchetele sociale pentru incadrarea in grad de handicap, gestioneaza
dosarele asistentilor personali si ale indemnizatiilor lunare, monitorizeaza activitatea
asistentilor personali si intocmeste rapoartele prevazute de lege;

h) in domeniul protectiei persoanelor varstnice (Legea nr. 17/2000, republicatd):
efectueaza anchete sociale, identificd nevoile de ingrijire, organizeaza si monitorizeaza
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ingrijirea la domiciliu a persoanelor varstnice dependente, inclusiv prin ingrijitori
informali;

1) aplicd masurile de prevenire si combatere a violentei domestice (Legea nr. 217/2003,
republicatd) si a marginalizarii sociale (Legea nr. 116/2002);

j) efectueaza anchetele sociale solicitate de instantele judecdtoresti, de organele de
politie si de alte institutii, inclusiv in materia autoritdtii tutelare;

k) monitorizeaza persoanele beneficiare de venit minim de incluziune care au obligatia
prestarii de activitdti in folosul comunitdtii si tine evidenta orelor efectuate, in
colaborare cu viceprimarul;

1) colaboreaza cu unititile de invatimant, cu medicul de familie, cu unitatile sanitare,
cu organele de politie si cu organizatiile neguvernamentale in realizarea atributiilor
specifice si implementeaza proiectele din domeniul social in care comuna este parte;

m) asigurd evidenta, pastrarea si arhivarea dosarelor de beneficii si servicii sociale, cu
respectarea confidentialitatii si a protectiei datelor cu caracter personal.

(4) Personalul de specialitate al compartimentului indeplineste, potrivit fisei postului, in
principal, urmatoarele atributii specifice:

a) asistentul medical comunitar si mediatorul sanitar: realizeaza catagrafia populatiei,
cu prioritate a categoriilor vulnerabile; monitorizeaza gravidele, lauzele, nou-nascutii,
copiii si persoanele varstnice; desfasoara activitati de educatie pentru sandtate si de
mobilizare a populatiei la campaniile de vaccinare si la programele nationale de
sandtate; faciliteaza accesul populatiei vulnerabile la serviciile medicale si inscrierea pe
listele medicilor de familie; raporteaza activitatea In aplicatia dedicata;

b) psihologul: realizeaza evaluarea si consilierea psihologica a beneficiarilor serviciilor
sociale, in special a copiilor, a persoanelor varstnice si a victimelor violentei, in
conditiile legii privind exercitarea profesiei de psiholog;

c) mediatorul scolar: faciliteaza relatia dintre unititile de invatdmant, familie si
comunitate, identifica copiii aflati in risc de abandon scolar si sprijind participarea
acestora la educatie;

d) ingrijitorii informali: acorda ingrijire la domiciliu persoanelor varstnice dependente,
potrivit planului de ingrijire, si raporteaza periodic activitatea desfasurata,

e) asistentii personali: asigurd ingrijirea, supravegherea si sprijinul persoanei cu
handicap grav, potrivit planului de recuperare si contractului individual de munca,
participd la programele de instruire organizate de angajator si anuntd de indatd orice
modificare a situatiei persoanei asistate;

f) ingrijitorul si paznicul: asigura curdtenia, igienizarea si paza spatiilor si bunurilor in
care 1si desfasoara activitatea serviciul, cu respectarea normelor de securitate si sanatate
in munca si de aparare impotriva incendiilor.

Sectiunea 7 — Compartimentul biblioteca

Art. 20. Compartimentul biblioteca asigura functionarea bibliotecii comunale, in conditiile
Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si
indeplineste, 1n principal, urmatoarele atributii:

a) constituie, organizeaza, prelucreazd, dezvoltd si conservd colectiile de carti,
publicatii si alte documente ale bibliotecii comunale, tine evidenta acestora si asigurd
serviciile de imprumut la domiciliu si de consultare in sala;

b) atrage utilizatorii si organizeaza activitati de animatie culturala: lansari de carte,
expozitii, concursuri, activitdti cu elevii, In parteneriat cu unitatile de invatdmant;
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c) actioneaza pentru conservarea, protejarea si punerea in valoare a culturii traditionale
si a patrimoniului cultural local;

d) asigurd buna gospodarire a spatiilor si bunurilor aflate in folosinta bibliotecii;

e) colaboreaza cu institutiile de cultura judetene, cu scoala, biserica si organizatiile
neguvernamentale in derularea proiectelor culturale si educative;

f) intocmeste rapoartele de activitate si situatiile statistice specifice domeniului;

g) sprijind organizarea evenimentelor culturale si publice ale primariei si Consiliului
Local.

Sectiunea 8 — Compartimentul Administrativ si deservire

Art. 21. (1) Compartimentul Administrativ si deservire are in structura posturile de sofer
microbuz scolar, sofer/operator buldoexcavator, sofer camion si paznic si indeplineste, in
principal, urmatoarele atributii generale:

a) executa lucrari de intretinere si reparatii curente la cladirile, instalatiile si bunurile
apartinand comunei, precum si lucrari de intretinere curentd a drumurilor, santurilor,
podurilor si podetelor de interes local, potrivit calificarii personalului;

b) participa la actiunile de salubrizare, de deszapezire si de interventie in situatii de
urgenta, la solicitarea conducerii;

c) asigurd deservirea si Intretinerea utilajelor, echipamentelor si mijloacelor de transport
din dotarea primariei si gestioneaza materialele si uneltele primite in folosinta;

d) asigurd sprijinul logistic pentru organizarea sedintelor, evenimentelor si
manifestarilor publice ale primariei si Consiliului Local;

e) respectd normele de securitate si sanatate In munca, de aparare impotriva incendiilor
si de circulatie pe drumurile publice specifice activitatilor desfasurate si utilizeaza
echipamentul individual de protectie primit;

f) indeplineste orice alte sarcini incredintate de primar sau viceprimar, potrivit pregatirii
si calificarii.

(2) Soferul microbuzului scolar indeplineste, in principal, urmatoarele atributii specifice:
a) asigurd transportul elevilor la si de la unitatile de invatamant, pe traseele si potrivit
graficului stabilit impreuna cu conducerea unitatii de Tnvatdmant si aprobat in conditiile
legii;

b) rdspunde de siguranta elevilor transportati, de respectarea capacitatii de transport si
a regulilor de circulatie pe drumurile publice;

¢) mentine microbuzul scolar in stare tehnica si de curdtenie corespunzatoare, urmareste
efectuarea la termen a reviziilor tehnice, a inspectiilor tehnice periodice si valabilitatea
documentelor obligatorii;

d) completeaza zilnic foile de parcurs, tine evidenta kilometrilor parcursi si a
consumului de combustibil si prezintd documentele justificative compartimentului
financiar-contabil;
e) anuntd de indatd conducerea institutiei despre orice eveniment rutier sau defectiune
tehnica ce afecteaza efectuarea transportului;
f) poate efectua, in afara programului de transport scolar, alte transporturi in interesul
comunitatii, dispuse de primar, in conditiile legii.

(3) Soferul/operatorul de buldoexcavator si soferul de camion indeplinesc, in principal,

urmatoarele atributii specifice:
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a) executa, cuutilajele si autovehiculele din dotare, lucrari de terasamente, de intretinere
a drumurilor si a santurilor, de deszipezire si de transport al materialelor, potrivit
dispozitiilor primite;

b) verifica zilnic starea tehnica a utilajului sau autovehiculului inainte de punerea in
functiune si nu utilizeaza echipamentele care prezintd defectiuni ce pot pune in pericol
securitatea proprie sau a altor persoane;

¢) detin si mentin valabile permisul de conducere si documentele de calificare necesare
conducerii si exploatarii utilajelor si autovehiculelor din dotare;

d) completeaza foile de parcurs si evidentele privind orele de functionare si consumul
de combustibil.

(4) Paznicul asigura paza sediului primariei si a bunurilor comunei stabilite de conducere,
in conditiile Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, supravegheaza accesul in
cladire in afara programului de lucru si anunta de indata conducerea si organele competente
despre orice eveniment constatat.

CAPITOLUL V - DISPOZITII PRIVIND PERSONALUL

Art. 22. (1) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate beneficiaza de
drepturile si au Indatoririle prevazute la art. 412 — 450 din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si le sunt
aplicabile normele privind regimul incompatibilitatilor si al conflictului de interese prevazute
de Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Personalului contractual ii sunt aplicabile drepturile si obligatiile prevazute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, de partea a
Vl-a, titlul III din Codul administrativ, precum si de contractul individual de munca si
regulamentul intern.

(3) Intregul personal are obligatia de a depune declaratiile de avere si declaratiile de
interese, in conditiile Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, in mdsura in care intrd sub
incidenta acesteia.

Art. 23. Personalul aparatului de specialitate are, in principal, urmétoarele obligatii
generale: sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu; sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului institutiei; sa respecte programul de lucru si sa foloseasca
integral si eficient timpul de lucru; sa pastreze confidentialitatea informatiilor de care ia
cunostintd in exercitarea functiei, in conditiile legii; sa nu solicite si sa nu accepte, direct sau
indirect, daruri sau alte avantaje in considerarea functiei; sa respecte intocmai regimul juridic
al conflictului de interese si al incompatibilitatilor; sd raspundd de indeplinirea la termen a
lucrarilor repartizate si de exactitatea datelor furnizate; sa utilizeze si sd pastreze cu grija
bunurile incredintate; sa respecte normele privind securitatea si sdnatatea in muncd, apararea
impotriva incendiilor si protectia datelor cu caracter personal.

Art. 24. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se realizeazd anual, In conditiile art. 485 si ale Anexei nr. 6 la Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
realizeaza anual, in conditiile Codului administrativ si ale metodologiei aplicabile.
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(3) Personalul are dreptul si obligatia de a-si Imbundtiti in mod continuu pregatirea
profesionald; participarea la programele de formare si perfectionare se realizeazd potrivit
planului anual aprobat, in limita fondurilor bugetare alocate.

Art. 25. Incilcarea de citre personalul aparatului de specialitate, cu vinovitie, a
indatoririlor de serviciu atrage, dupd caz, raspunderea administrativ-disciplinara,
administrativ-patrimoniala, civila, contraventionald sau penald, in conditiile Codului
administrativ, ale Codului muncii si ale celorlalte acte normative aplicabile.

Art. 26. (1) La nivelul aparatului de specialitate se implementeaza si se dezvolta sistemul
de control intern managerial, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.
119/1999, republicata, si ale Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice; fiecare compartiment
elaboreaza si aplica procedurile operationale specifice activitatii proprii si gestioneaza registrul
riscurilor la nivel de compartiment.

(2) Intregul personal are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date, prelucrand datele cu caracter personal numai in scopul
indeplinirii atributiilor de serviciu, cu asigurarea confidentialitétii si securitatii acestora.

Art. 27. Protectia personalului care semnaleaza incalcari ale legii se asigurd in conditiile
Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 28. (1) Primarul comunei Parava, in calitate de angajator, asigurd securitatea si
sandtatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca, in conditiile Legii securitatii si
sandtatii In munca nr. 319/2006 si ale Normelor metodologice de aplicare a acesteia, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 1.425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare,
organizand activitatea de prevenire si protectie prin lucriator desemnat si/sau prin serviciu
extern de prevenire si protectie, in conditiile legii.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), la nivelul institutiei se asigura, in principal: evaluarea
riscurilor pentru securitatea si sdnatatea In munca pe locuri de munca si posturi si revizuirea
acesteia ori de cate ori intervin modificdri ale conditiilor de munca; elaborarea si aplicarea
planului de prevenire si protectie; elaborarea instructiunilor proprii de securitate si sandtate in
muncd; instruirea introductiv-generald, la locul de muncd si periodicd a lucratorilor;
supravegherea sanatatii lucratorilor prin serviciul de medicina muncii; acordarea
echipamentului individual de protectie; comunicarea, cercetarea si evidenta evenimentelor,
potrivit legii.

(3) Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei raspund, pentru
compartimentele pe care le coordoneaza, de aplicarea masurilor de securitate si sandtate in
munca si de instruirea la locul de munca a personalului.

(4) Fiecare lucrdtor are obligatia de a-si desfasura activitatea 1n asa fel incét sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca; sa utilizeze
corect echipamentele de munca si echipamentul individual de protectie; s comunice imediat
conducatorului locului de munca orice situatie de munca despre care are motive Intemeiate sa
o considere un pericol, precum si orice accident suferit de propria persoand; sa participe la
instruiri si sa se supuna examenelor medicale prevazute de lege.

(5) Pentru asistentii personali si ingrijitorii informali, care 1si desfasoard activitatea la
domiciliul persoanelor asistate, precum si pentru personalul care conduce autovehicule si
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utilaje, instruirea si masurile de prevenire se stabilesc in functie de riscurile specifice activitatii
desfasurate.

(6) Apararea impotriva incendiilor la nivelul institutiei se organizeaza in conditiile Legii
nr. 307/2006, republicata, si ale Normelor generale de aparare impotriva incendiilor aprobate
prin Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 163/2007, prin grija Compartimentului
SVSU.

CAPITOLUL VI - RELATII FUNCTIONALE SI CIRCUITUL
DOCUMENTELOR

Art. 29. In cadrul aparatului de specialitate si in raporturile acestuia cu tertii se stabilesc
urmadtoarele tipuri de relatii: relatii de autoritate ierarhica, intre conducerea institutiei si
compartimentele functionale, respectiv in interiorul acestora; relatii de colaborare, intre
compartimentele functionale, pentru realizarea lucrdrilor comune; relatii de reprezentare, in
limitele mandatului acordat de primar; relatii de control, in domeniile date prin lege in
competenta institutiei; relatii de cooperare cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele
fizice si juridice, in conditiile legii.

Art. 30. (1) Intreaga corespondentd adresatd institutiei se inregistreaza la registratura
generald, primeste numar unic de Inregistrare si se repartizeaza, prin rezolutia primarului sau a
persoanelor desemnate, compartimentelor de specialitate, care raspund de solutionarea acesteia
in termenele prevazute de lege.

(2) Petitiile se solutioneaza in termenele prevazute de Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatd cu modificari prin Legea
nr. 233/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Documentele care angajeaza raspunderea institutiei se semneaza de catre primar sau,
dupd caz, de inlocuitorul legal al acestuia si se avizeaza ori se contrasemneaza, potrivit
competentelor, de secretarul general al comunei si de compartimentele de specialitate.

Art. 31. (1) Compartimentele functionale intocmesc, fiecare pentru domeniul propriu de
activitate, rapoartele de specialitate la proiectele de hotérari ale Consiliului Local, referatele si
proiectele de dispozitii ale primarului, precum si rapoartele si informadrile solicitate de
conducerea institutiei sau de Consiliul Local.

(2) Compartimentele functionale asigura transmiterea, spre publicare in Monitorul Oficial
Local, a documentelor produse in domeniul propriu, in conditiile Anexei nr. 1 la Codul
administrativ, precum si punerea la dispozitie a informatiilor de interes public, potrivit Legii
nr. 544/2001.

(3) Programul de lucru, disciplina muncii si celelalte aspecte privind organizarea internd a
activitdtii se stabilesc prin regulamentul intern al institutiei, aprobat in conditiile legii.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art. 32. (1) Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept cu dispozitiile
actelor normative 1n vigoare aplicabile administratiei publice locale; modificarile intervenite
in legislatie se aplica de la data intrarii lor in vigoare, fara a fi necesard modificarea expresd a
Regulamentului, cu exceptia situatiilor care afecteaza structura organizatorica.

(2) Prezentul Regulament se modifica si se completeaza prin hotarare a Consiliului Local,
la propunerea primarului, ori de cate ori intervin modificari in structura organizatorica a
aparatului de specialitate ori in legislatia aplicabila ce impun acest lucru.
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Art. 33. (1) In termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a hotirarii de aprobare a
prezentului Regulament, fisele posturilor din cadrul aparatului de specialitate se actualizeaza
in conformitate cu prevederile acestuia.

(2) Prezentul Regulament se aduce la cunostinta intregului personal al aparatului de
specialitate, pe baza de semnaturd, prin grija Compartimentului autoritatea de autorizare, stare
civila, resurse umane si arhivd, cunoasterea si respectarea prevederilor sale constituind
obligatie de serviciu.

(3) Prezentul Regulament intra in vigoare la data aducerii la cunostinta publica a hotararii
Consiliului Local prin care a fost aprobat si se publica 1n Monitorul Oficial Local, pe pagina
de internet a institutiei: www.primariaparava.ro.

Presedinte de sedinta, Avizat pentru legalitate:
Consilier local, Secretarul general al comunei Parava,
Ovidiu Buca Mihaela-Tatiana DIACONU

Pagina 19 din 19



