ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GROZESTI

HOTARAREA NR19
privind aprobarea “Regulamentului de organizare si functionare “al aparatului de
 specialitate al primarului comunei Grozesti,judetul Iasi,

Consiliul Local al comunei Grozesti,judetul Iasi,

Avénd in vedere “Referatul de aprobare” al primarului comunei Grozesti,judetul
Iasi,inregistrat sub nr.1091/21.04.2021 prin care propune Consiliului Local al
comunei Grozesti,judetul Iasi,initierea unui Proiect de hotirire cu privire la
dezbaterea si aprobarea “Regulamentului de organizare i functionare” al
aparatului de specialitate al primarului comunei Grozegti,judetul Iasi,

Avind in vedere Raportul Compartimentului de Resort din cadrul aparatului de
specialiate al primarului comunei Grozesti,inregistrat sub nr.1092/21.04.2021,

Avind in vedere Raportul de Avizare al Comisiei de Specialitate din cadrul
Consiliului Local al comunei Grozesti,judetul Iasi,inregistrat sub nr.1093/21.04.2021

Avind in vedere structura organizatorica a institutiei aprobaté prin Hotiirarea
Consiliului Local al comunei Grozesti,judetul Iasi cu nr.52/27.11.2020 privind
aprobarea si modificarea “Organigramei” si a“Statului de functii”al aparatului de
specialitate al primarului comunei Grozesti,judetul Iasi,

Avind in vedere prevederile art.40,aliniat(1) din Legea nr.53/2003 privind Codul
Muncii,republicati,cu modificarile si completirile ulterioare,

Avénd in vedere prevederile Legii nr.161/2003 privind unele misuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice,a functiilor publice si in
mediul de afaceri,prevenirea si sanctionarea coruptiei,cu modificarile si
completirile ulterioare,

Avénd in vedere prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica
legislativii pentru elaborarea actelor normative,republicatd,cu modificirile si
completirile ulterioare,

Avind in vedere prevederile art.5 litera”g”si litera”q” din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului Roméniei nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificdrile si
completdrile ulterioare,

Avind in vedere prevederile art.129,aliniat(1),aliniat(3),litera »c”din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului Romaniei nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu
modificdrile si completdrile ulterioare,

Avind in vedere prevederile art.139,aliniat(1) din Ordonanta de Urgentia a
Guvernului Rominei nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificdrile si
completdrile ulterioare,

In temeiul prevederilor art.196,aliniat(1),litera”a” din Ordonanta de Urgentdi a
Guvernului Roméniei nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificdrile si
completirile ulterioare:
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ART.1-Se aprobi “Regulamentul de organizare si functionare” al aparatului de
specialitate al primarului comunei Grozesti,judetul Iasi,conform Anexei nr.1 care Jface
parte integrantd din prezenta hotdrdre

ART.2-Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd
publicd,sub semndturd,functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Grozegti.

ART.3-Cu data adoptiirii prezentei hotdriri orice alte dispozitii contrce acesteia isi
inceteazd aplicabilitatea.

ART.4-Prezenta hotirdre poate fi contestatd conform prevederilor Legii nr.554/2004-
Legea contenciosului administrativ,cu modificirile si completdrile ulterioare.
ART.5-Secretarul general al comunei va transmite copie de pe prezenta hotdrire
primarului comunei Grozesti,Judetul Iasi,o va face publicd prin afisare la sediul
primdriei comunei, pe site-ul institutiei,precum si Institutiei Prefectului Judetului
Iagi,pentru control si legalitate.

Datd,astizi-22 aprilie 2021,

Presedinte de sedintd,
Consilier local,
Zota Costel,

Contrasemneazd\pentru legalitate,
Secretar generah-Gorgos Gheorghe,

-aceastd hotdrdre a fost aprobati si adoptatd in cadrul sedintei ordinare a Consiliului
Local al comunei Grozestijudetul lasi,din data de-22 aprilie 2021,cu un num de 11
voturi din 11 consilieri in functie si prezenti la sedinta de consiliu local in nu dr de-
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Anexa nr.1 la Hotararea Consiliului Local al comunei Grozesti cu nr.19/22.04.2021

=Regulamentul de Organizare si Functionare a apartului de specialitate al primarului
comunei Grozesti,judetul lagi=

CAPITOLUL 1
DISPOZITI| GENERALE

ART.1.Primiria comunei Grozestieste o structurd functionald fira personalitate
juridicad si féra capacitate procesuald,cu activitate permanenti,care duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local al comunei Grozesti si dispozitiile primarului,solutionénd
problemele curente ale colectivititii locale,constituitd din:primar,viceprimar si aparatul de
specialitate al primarului.

ART.2.Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea serviciilor
functionale,fard personalitate juridica,de la nivelul comunei Grozesti,precum si secretarul
general al comunei.

ART. 3.Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

ART.4.Primarul,in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale,reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice,cu
persoanele fizice sau juridice roméane gi strdine,precum si in justitie.

ART.5 Aparatul de specialitate al primarului comunei Grozesti a fost reorganizat in
baza Ordonantei de Urgenta a Guvernului Romanei nr.57/2019 privind Codui administartiv,cu
modificarile si completérile ulterioare,fiind adoptata in acest sens,Hotirarea Consiliului Local al
comunei Grozesti,cu nr.52/27.11.2020 privind reorganizarea aparatului de specialitate al
primarului comunei Grozesti,judetul lagi $i aprobarea organigramei gi a statului de funcitil.

ART.6.

> Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publici,este subordonat primarului i
in situatiile prevézute de lege,inlocuitorul de drept,al acestuia,situatie in care
exerciti,in numele primarului,atributiile ce 1i revin acestuia,

> Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimaruliui.

ART.7.Secretarul general al comunei este functionar public de conducere care asigura
respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptatre a actelor
administrative,stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,continuitatea
conducerii gi realizarea legéturilor functionale intre serviciile din cadrul acestuia,

CAPITOLUL I
=Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Grozesti=

ART.8 Aparatul de specialitate al primarului comunei Grozesti,judetul lagi,este structurat
pe servicii functionale,dupa cum urmeaza:

» Serviciul financiar-contabil,



> Serviciul impozite si taxe,

» Serviciul agricol,

» Serviciul urbanism gi amenajarea teritoriului,
» Serviciul asistenta sociala,

» Compartiment resurse umane,

» Cabinetul primarului,

> Serviciul culturd

» Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta,
> Serviciul administrativ,

ART.9.in cadrul structurii organizatorice se stabilesc,relatii de
autoritate(ierarhice,functionale) de cooperare,de reprezentare,de coordonare,verificare $i
control,

ART.10.Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

> subordonarea viceprimarului si a aparatului de specialitate fatd de primar,

> subordonarea secretarului general fati de primar,sau dupa caz,viceprimar,in
limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare sau de dispozitiile
primarului,

> subordonarea personalului de executie fata de superiorii ierarhici,

ART.11.Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre serviciile din structura
organizatorics,conform atributiilor specifice fiecdrui serviciu,obiectul de activitate sau
competentele legale.

ART.12.Relatiile de cooperare se stabilesc intre serviciile din cadrul Primériei comunei
Grozesti sau intre acestea i compartimentele similare din alte structuri ale administratiei
publice centrale,locale,0.N.G.-uri,etc, din tard sau din strainitate.

ART.13.Relatiile de reprezentare cu alte structuri ale administratiei publice
centrale,locale,ONG-uri,etc. din tard sau din stréinitate,se realizeazi in limitele legislatiei in
vigoare si a mandatului acordat de primar,din dispozitia viceprimarului,a secretarului general
sau a consiliului local.

ART.14.Relatiile de coordonare,verificare $i control se stabilesc intre primar,pe de o
parte si viceprimar i secreatrul general,pe de aitd parte,precum gi intre acestia din urma $i
salariatii din aparatul de specialitate,conform organigramei.

ART.15.Primarul indeplinegte atributiile stabilite de art,155 si 156 din Ordonanta de
Urgenti a Guvernului Roméniei nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile gi
completirile ulterioare,asigurand,prin intermediuul aparatului de specialitate,punerea in
aplicare a legilor,a decretelor Presgedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotérarilor
Guvernului ,a hotiérarilor consiliului local.Primarul dispune mésurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor gi instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,ale
celorlalti conduciétori ai autoritétilor administratiei publice centrale,ale prefectului,a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,precum si a hotérérilor consiliului judetean,in
conditiile legii,

=Sectiunea 1-Personalul de conducere=

Art.16.Personalul de conducere indeplineste urmétoarele atributii:

> asigurd organizarea activitatii pentru fiecare angajat,

>asigurad detalierea atributiilor serviciilor,cu precizarea serviciilor pe care le
presupune fiecare functie de executie,prin elaborarea,pentru fiecare
subordonat,a figei postului,

>are initiativd si ia masuri ,dupd@ cazin rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale serviciilor pe care le conduc,
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»asigura sprijin si consultanta personulului din subordine pentru punerea in

aplicare a legislatiei in vigoare,specifica fiecarui domeniu de activitate,

»indruma,urmarerste si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de

lucru,preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald,competenta si de calitate
a tuturor sarcinilor incredintate,in raport cu pregétirea,experienta si functia
ocupata,

» asigura si raspunde de rezolvarea in termen,cu respectarea legislatiei in vigoare,a

cererilor,sesizarilor si petitiilor inregistrate,

»propune si,dupd cazia masuri in vederea imbunatitirii activitdtii in cadrul

serviciului,colaboreazd i conlucreazd cu celelaite servicii din cadrul
primériei,raspunzénd cu promptitudine la solicitérile acestora,

> raspunde de cresterea gradului de competenti profesionald si de asigurarea unui

comportament corect in relatiile cu cetitenii,in scopul cresterii prestigiului
functionarului public,

»intocmegte rapoartele de evaluare ale personalului de executie,
» asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament,

=Sectiunea 2-Personalul de executie=

ART.17.Personalul de executie indeplinegte urmétoarele atributii i responsaabilitati:

>

rispunde de accesarea $i utilizarea zilnicad a mail-ului de serviciu,

» se informeaza zilnic cu privire la modificérile legislative din domeniul de activitate

v V VYVV V¥V

vvvVv V ¥V

si asigura punerea lor in aplicare,

claseaza si arhiveazé,potrivit legislatiei in vigoare,documentele
elaborate/gestionate la nivelul serviciului,

respecti normele de conduité profesionala,

raspunde indeplinirea in termen legal a atributjiilor stabilite prin figa postului,
raspunde de legalitatea $i corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si
a atributiilor delegate,

colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul primériei,raspunzand cu
promptitudine solicitarilor,

participa la intocmirea propunerilor bugetare,a notelor de
fundamentare,rapoartelor de specialitate,referatelor de aprobare,a proiectelor de
hotarari,cand este cazul,

desfigoara activititi in diferite comisii constituite la nivelul institutiei,conform
desemnarilor,

utilizeazd cu responsabilitate,si numai in interesul serviciului,aparatura i
mijloacele tehnice din dotare,

tine evidenta comunicérilor gi a corespondentei,

efectueazi deplasiri in interesul serviciului,la institutiile cu care colaboreaza,
reprezintd i angajeazd structura organizatoricd numai in limita atributiilor de
serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de conducerea institutiei

=Sectiunea 3-Atributii i responsabilitati ale serviciilor functionale=

ART.18 Serviciul financiar-contabil are urmétoarele atibutii principale:am sa scriu si cati fct.are

serv.

>

fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Grozesti, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului n vederea
aprobarii bugetului anual,

intocmegte contul anual de incheiere a exerciiului bugetar,
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stabileste masurile necesare si solutile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local,

verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului gi
Consiliului Local orice neregula sau incalcare constatats, precum si masurile ce se impun,
urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul,

realizeaza studiile necesare in vederea aprobdrii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucréri publice, urmarind respectarea formeior
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora,

asigura si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite,
asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatdmantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.
organizeaza, asigurd §i raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar — preventiv,

asigura inventarierea anuald sau ori de céate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti ce apartin comunei gi administrarea corespunzétoare a acestora,

asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii,

colaboreazs cu celelalte servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local,

asigurd asistents de specialitate pentru structurile Prim&riei comunei Grozesti $i pentru
institutiile aflate in subordinea Primarului,

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte nommative in domeniul economico — financiar,

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovérii lor in Consiliul local,

organizeazé si conduce intreaga evidentd contabila, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmétoarele actiuni:
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— contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativé la locurile de folosire, astfel incat sa
raspundé cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijioacelor fixe,

> contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar,
» contabilitatea mijloacelor banesti,
» contabilitatea deconturilor,
> contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare,
> asigura evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local,

> tine evidenta contabiléd a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a
acestora, a bonificatiei,

» asigura evidenta nominala (pe plétitori) si evidenta centralizata (pe feluri de venituri) a debitelor
si incasarilor din impozite ,taxe si alte venituri la bugetul local atat de la persoane fizice cét si
persoane juridice,

> tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominald in care se deschid pozitii de rol
pentru fiecare persoana fizicd sau juridica si in care se opereaza debitele restante, debitele
curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor,
precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat, eliberatd de agentul
fncasator sau prin ordin de plata,

> intocmegte registrul pentru evidenta separaté a insolvabilitatilor,

» intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise veniturile pe
surse conform clasificatiei bugetare,

» calculeaza: impozit pe cladiri, impozit pe teren si taxe mijloace transport conform hotararii
Consiliului Local Grozesti, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite
borderourile de debite,

> intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului,
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intocmeste ingtiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare
aplicérii masurilor de executare silitd (somatii, nota constatare),

inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le
debiteaza, radiazd mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de
radiere,

intocmegte borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe succesiuni
si emite confirmari de debite,

intocmegte situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit,
intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor,

realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasérilor gi debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte,

intocmeste:propuneri de angajamente, ordonantdri, fise bugetare, ordine plata,dispozitii
transfer, dispozitii platé / incasare cétre casierie, statele de plata privind salariile,

asigurs intocmirea corectd si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a viramentelor
salariale conform legislatiei in vigoare,

intocmeste si depune declaratiile privind refinerea si virarea sumelor reprezentand contributia
de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de somaj si orice alte
declaratii referitoare la drepturi salariale,

asiguré intocmirea figelor fiscale pentru salariatii din aparatul propriu, asistentii personali, si
depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscala,

elaboreazi notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului i a proiectului de buget,

asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei,

asigura intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de
plati, inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externa,

intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul fmprumuturilor interne, pléti
aferente acestor bugete,

intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Grozesti,
precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie,

intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii gi subventii din bugetul iocal,
precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie,

intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si
rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie,

intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificérile acestuia, ori de cate ori este
nevoie,

intocmirea contului de executie al bugetului local,

ntocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii $i subventii din
bugetul local,

intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
intocmirea contului de executie al creditelor interne,
intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare,

intocmirea zilnica a figelor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol,subcapitol, titlu,
articol gi alineat,

inscrierea in figele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecarui capitol,
subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile ntocmite,

intocmirea zilnicad a ordinelor de platd si a dispozitilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor,
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analiza zilnica a executiei de casa a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei,

» fntocmirea zilnici a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor
bugetare si angajamentelor legale,

> intocmirea trimestrialé si anuala a Dérii de seama contabile,

» inchiderea exercitiului financiar,

» urmdreste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public,

> asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale,

» intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe §i completeaza figele de evidenta
a mijloacelor fixe,

» intocmeste registrul inventar,

» intocmeste registrul jurnal,

» rezolvarea permanenta a corespondentei specifice serviciului,

» fintocmirea ordinelor de plata si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate din

bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul
creditelor interne,

» acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata, investitii,
pentru deschiderile de credite i pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.

» urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare,

» verifici modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului i Consiliului Local
informdri privind executia bugetara,

» prezinti anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei,

» intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare,

» asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate,

> asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al
consilierilor etc;

» asiguré diferite incasari prin casierie,

» incaseazd impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
actele normative si hotarari ale consiliului local,

» intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept,

» Intocmeste documente conform Legii nr.98/2016 privind achizitile publice,cu modificarile si
completarile ulterioare (anunt S.E.A.P., documente licitatie),

> elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte servicii din cadrul autoritatii contractante,

» aplica si finalizeaza procedurile de atribuire,

» constituie gi pastreaza dosarul de achizitie publica,

» fintocmeste cdtre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice raportul anual privind contractele de atribuire in anul anterior,

» indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare

-Serviciul Impozite si taxe,are urmétoarele atributii principale:
ART.19.



-are obligatia s& respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea
muncii,participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie,

-intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le
prezintd primarului,

-cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul structurii
postului,Regulamentul de organizare si functionare,Regulamentul de ordine interna,codul de
conduitd al functionarilor publici,

-cunoaste aplicatile informatice necesare desfasurdrii activitatii,precum si modificarile
ulterioare aduse acestora si le utilizeaza In mod corect,

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activitatea serviciului,

=Serviciul de Asistenta sociald=

ART.23.Serviciul de asistenta sociala are urmatoarele atributii principale:

-identifica persoanele si familile care sunt marginalizate social si mésurile de prevenire si
combatere a marginalizérii sociale,la nivelul comunei,conform planurilor adoptate de cétre
consiliul local,

face propuneri ordonatorului de credite,pentru ajutorarea famililor cu probleme socio-
economice deficitare,cu venituri sub nivelul de subzistenta,

-face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in aplicare
a programelor sociale la nivelul comunei,

-intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familile
vulnerabile le asigura copiilor lor,

-intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune, dupd,caz,instituirea
tutelei sau curatelei,

—evalueaz situatia familiilor cu statut socio-eccnomic sub nivelul minim garantat si intocmeste
anchete sociale pentru cazurile care necesita acordarea unor forme de ajutor social,

-supravegheaza indeplinirea de cétre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor legale
necesare acordérii ajutoarelor sociale si comunica de indata primarului comunei neindeplinirea
acestora,in vederea ludrii masurilor legale care se impun,

-tine evidenta copiiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociala,precum
si a celor incredintati in plasament,

-intocmeste rapoarte de evaluare in cazurile de plasament familial,

_identifici la nivelul comunei familile dispuse s& ia copii in plasament pentru o perioada
determinaté si tine evidenta acestora,

ndruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot
acorda drepturile specifice,

-stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiiilor vulnerabili din punct de vedere
social si material,

-initiaz&,impreund cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire a
abandonului copiiilor,

_colaboreaz cu serviciile din cadrul Agentiei Judetene pentru Pléti si Inspectiei Sociala lasi in
ceea ce priveste desfasurarea activitétilor in domeniu,

-intocmeste rapoartele statistice lunare pe care le inainteaza Agentiei Judetene pentru Plati si
Inspectie Sociala lasi,



-intocmeste si completeaza dispozitiile de acordare,suspendare,incetare a ajutorului social,in
conformitate cu prevederile Legii nr.276/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat,

-intocmeste dosarele cu toate actele necesare in suport pentru alocatie nou-nascuti,pentru
acordarea indemnizatiei de crestere a copiluiui pané la varsta de 2 ani,pentru ajutoarele
pentru incélzirea locuintei,

-pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor legate de activitatile desfasurate,
-rispunde de calitatea si corectitudinea lucrarilor pe care ie intocmeste,

-intocmestte si prezintd rapoarte de activitate,precum si orice alte situatii,la cererea sefilor
ierarhici,

-respectd normele de sandtate si protectia muncii in conformitate cu prevederile legale in
vigoare,precum si Regulamentul de ordine interioard si Regulamentul de organizare si
functionare,

=Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd=

ART.25.Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenté,este subordonat in mod direct Primarului
comunei Grozesti si indeplineste urmétoarele atributii principale:

-planificarea si conducerea activititilor de intocmire,aprobare,actualizare,pdstrare gi de aplicare
a documentelor operative(Planul de apdrare impotriva dezastrelor,Planul de apdrare impotriva
inundatiilor $i a poludrilor accidentale,Planul de evacuare in situatii de urgentd,Planul de
evacuare in cazul unui conflict armat),

-asigurd,prin masuri organizatorice,materialele gi documentele necesare privind ingtiintarea si
aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenti la sediul Primériei in mod oportun,in caz
de dezastre sau la ordin,

-conduce,coordoneazi,indruma si controleazd activitatile de protectie civila la nivelul
comunei,in vederea realizdrii masurilor stabilite pentru pregatirea popuiatiei,teritoriului si
economiei,previzute in actele normative in vigoare,

-studiazi si prezinti propuneri Pregedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
comunei Grozesti,pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de aprovizionare
pentru protectia civild,urmérind realizarea acestora,

-propune pentru aprobare Pregedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd al comunei
Grozesti,misurile curente si de perspectivé ce revin pe linie de protectie civild a localitatii,
-asigurd functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a
comunei,verifici starea operativd a mijloacelor tehnice si ia mésuri de reparatii gi remediere a
deficientelor aparute,

-gestioneazi bunurile materiale de protectie civil3,

-intocmeste,anual,proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si mijloace de
protectie,

-intretinerea circuitelor de impulsionare sirene,repararea si intretinerea tehnicii din dotare in
vederea alocirii fondurilor necesare acestor activitati,

-raspunde de veridicitatea actelor intocmite(referate,rapoarte,etc) pe linie de protectie civila,
-asigurd depozitarea,intretinerea,péstrarea i manipularea,in bune condifii a tehnicii si a
materialelor de protectie civilf,

-tine evidenta stricti a documentelor pe linia serviciului,pdstreazd caracterul acestora si
secretul datelor si informatiilor,conform legislatiei in vigoare,

<intocmeste documentele operative si de pregatire pentru protectia civild(situatii de
urgenti),coordoneaza si indrumid intocmirea acestora de céitre agentii economici din comuna
Grozesti.

-organizeazi,ingtiinteazi si alarmeazd despre pericolul atacurilor din aer sau in caz de
calamitati naturale,

-organizeazd si conduce,conform planurilor existente i potrivit ordinelor Pregedintelui
Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd,actiunile formatiunilor de interventie pentru
inliturarea urmdrilor produse la dezastre si in alte situatii speciale,
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-asigura colaborarea cu celelalte institutii implicate(politia,alte servicii de pazi,SMURD,Crucea
Rosie,etc.)si operatorii economici pentru realizarea mdsurilor de protectie cuprinse in
documentele operative si pentru desfigurarea in domeniul situatiilor de urgentd in special,pe
timpul aplicatiilor,exercitiilor $i alarmirilor,
-asigurd permanent coordonarea planificirii si a realizérii activitatilor si masurilor de protectie
civilad,
-asigura arhivarea documentelor gestionate,
_realizeaza activitatea de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta,
-executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor,salvare si
deblocare,evacuare,adapostire gi protectie a persoanelor,animalelor si bunurilor materiale si de
prim ajutor in situatii de urgents,
-indeplinegte functia de agent de inundatii,
-intocmeste $i actualizeazd planurile locale de apdrare impotriva inundatiilor,gheturilor si
poludrilor accdentale gi de evacuare in situatii de urgentd,
-asiguré,prin Serviciul Volutar pentru Situatii de Urgenta supravegherea permanenté,pe timpul
apelor mari a sectiunilor poduritor si podetelor subdimensionate de pe raza localitatii pentru
prevenirea inundatiilor,
-centralizarea datelor privind urmirile fenomenelor hidrometeorologice periculoase,intocmirea
si transmiterea rapoartelor operative potrivit prevederilor legale,
-organizeaza si desfigoard permenent actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care il prezintd inundatiile $i asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetatean
pentru diminuarea pagubelor,
-urmireste realizarea i intretinerea corespunzitoare a santurilor si rigolelor de scurgere a
apelor pluviale,indepértarea materialului lemnos si a deseurilor din albiile cursurilor de apé,din
sectiunile de scurgere a podurilor $i podetelor,
-asigura afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizari
meteorologice $i hidrologice si a semnificatiei semnalelor acustice de alarmare a populatiei,
ART.26-Serviciul cultura, are urmitoarele atributii principale:
-colectioneazi,dezvolﬁ,organizeazé,conservé si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de cérti,documente grafice si audiovizuale,precum si alte materiale
purtitoare de informatii,in functie de dimensiunile si structura socio-profesionald a populatiei
din localitate,de cerintele reale si potentiale ale acestora,
-intocmeste cataloage si aite instrumente de valorificare gi comunicare a colectiilor in sistem
traditional si informatizat,asiguré servicii de informare bibliografici si documentare de interes
local si,dupé caz,de aite interese,
-ofer utilizatorilor atat servicii pentru lecturé,studio,informare gi documentare la sediu,cat si de
fmprumut la domiciliu,
-efectueazd 1in scopul valorificérii colectiilor,bibliografii,studii  si cercetdari in
bibliologie,sociologia lecturii si stiinta informarii,actionand pentru aplicarea in plan teoretic $i
practic a cercetérilor,
-initiaza,organizeazé sau participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare gi
cu caracter bibliografic,de valorificare a traditiilor culturale,de promovare a creatiei
stiintifice,tehnice $i cultural-artistice,
-completeaza curent §i retrospectiv colectiile,prin achizitii,abonamente,schimb,transfer,donatii
si alte surse,
-asiguri evidenta primari i individuala a colectiilor $i a circulatiei acestora in relatia biblioteca-
utilizator-biiblioteca,
-prelucreazd economic colectiile,conform normelor tehnice de specialitate,
-oraganizeazd un sistem de cataloage,pe fise sau in regim automatizat compus in general
din-cataloage generale de serviciu,cataloage alfabetice si sistemice pentru public,cataloage pe
sectii sau pe tipuri de colectii,precum si cataloage locale,realizate in colaborare cu alte institutii
de profil,
-bibliotecile comunale organizeazi cel putin un catalog general alfabetic si unul sistematic,
-pastrarea obiceiurilor gi traditiei specifice zonei,
-particip la festivaluri gi concursuri care se organizezi la nivel de judet,
-organizeazi simpozioane,
-organizeazé impreuna cu scoaia concursuri pentru elevi,spectacole,jocuri gi concursuri pentru
tinerii din comuna,

=Serviciul administrativ=
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ART.27.Serviciul administrativ indeplinegte urmétoarele atributii principale:

Zincarci anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor,

-rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea in caz de avarie a
autoturismului-CASCO,

-administreazi vehiculele apartinand Primarei comunei Grozesti,

-depoziteazi i distribuie marfurile,piesele de schimb,carburantii,pe care le predé/si preia in
gestiune si lefii eliberazé pe baza bonurilor de consum, .

-organizeazi activitatea de exploatare a parcului auto propriu,asiguréand conditiile de garare,
-eliberazi foile de parcurs,

-intocmeste figa activitatii zilnice pentru parcul auto,precum si situatia privind consumul de
carburanti din cursul lunii pentru fiecare vehicul,pe care o depune la serviciul financiar-
contabil,la sfarsgitul lunii,

-verifici in prima zi a lunii stocul de carburanti pentru fiecare vehicul si consemneazia stocul
existent intr-un proces-verbal,

-asiguri efectuarea curateniei permanente in birouri,anexe si curtea primariei,

-asigurd incilzirea incéperilor pe timpul iernii,

-asigura dezipezirea céilor de acces gi a spatiilor verzi si a celorlalte spatii aferente primériei,
-face serviciul de curier,

-asiguri paza imobilelor primériei gi serviciului telefonic pe timpul cand ceilalti salariati sunt
plecati din institutie,conform planificérilor,

-executi lucréri de ingrijire a pomilor,spatiilor verzi si a celorlalte spatii aferente primériei,
-rispunde pe timpul serviciului de inventarul bunurilor care apartin primériei-atat din interior cat
si din exterior,

=Consilier in cadrul cabinetului Primarului comunei Grozesti=

ART.28-Consilierul in cadrul cabinetului Primarului,are urmétoarele atributii principale

-asigurd consilierea primarului,pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale,

-asigura promovarea unei imagini pozitive a comunei in rindul comunititii locale,

-identificarea oportunititilor de finantare interné si externa pentru dezvoltarea comunitatii,
-reprezintd prin delegare,primarul comunei la activititi specifice,precum si la intalnirile cu
reprezentantii institutiiior cu atributii simiiare,

-asigurd fundamentarea completé si solida a deciziilor,

-colecteaza gi prelucreazi date in vederea informrii eficiente a primarului,

-pregéteste informéri gi materiale,

-prezinta zilnic la primar,posta electronici,corespondenta si mapele serviiciilor functionale din
primirie in scopul semndrii si repartizarii,

-asigura desfisurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primérie $i consiliul local,

-la solicitarea primarului intocmeste rapoarte,informdri,adrese,referate,etc.

-in baza dispozitiei primarului participa in comisii de receptie si inventariere,

-pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor $i documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu potrivit legislatiei in vigoare,

-intocmeste dosarele pentru contribuabili,

-ine evidnta registrelor de intréri-iesiri,

~duce la

indeplinire orice alte atributii date de catre primar sau care rezuitd din actele normative in
vigoare,

R =Compartimentul Resurse umane=
ART.29.in cadrul compartimentului Resurse umane igi desfagoara activitatea,secretarul general
al comunei,functionar public de conducere gi are urmiétoarele atributil principale:
l.pe linie de resurse umane

> tine evidenta dosarelor de personal si completeaz registrul general de evidentda a

salariatilor/registrul de evidenta a functionarilor publici-REVISAL si transmite in termen toate
modificérile intervenite,
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tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de
Agentia Nationald a Fuctionarilor Publici si le transmite in timp util,

transmite Agentiei Nationale a Fuctionarilor Publici,spre avizare statele de functii ale
functionarilor publici si situatia nominalé cu datele personale,precum si modificarile intervenite,

comunica in termen de 10 zile lucritoare,Agentiei Nationale a Functionarilor Publici orice
modificare intervenita in situatia functionarilor publici,

urméreste si opereazd dupd cazatributiile individuale prevazute in fisa postului fiecarui
functionar public si personal contractual din institutie,

intocmeste rapoarte de evaluare pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Grozesti si le transmite spre evaluare sefilor ierarhici,

asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionald a functionarilor publici,{inand cont
de rezultatul rapoartelor de evaluare,

stabileste vechimea in muncé si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime
pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

elibereazi, la cerere, documente care sé ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitdtii, salariul, vechimea in munca sau in
specialitate.

tine evidenta zilelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii i a
concediului far3 platd pentru primar, viceprimar, salariati Primariei comunei Grozesti si
intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta;

organizeazé concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante,
Organizeaz3, in conditiile legii, examene in vederea promovérii salariatilor,

raspunde de organizarea i functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigura
secretariatul acestei comisii,

intocmeste formele de angajare,contractele de munca si urmareste respectarea lor legala;

intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii serviciilor si
ordonatorului principal de credite;

asigura relatia directa a institutiei cu cetéteanul;
acorda sprijin cetétenilor in indeplinirea formalitétilor cerute de lege;

asigura primirea in audienta a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primariei,

asigura relationarea si comunicarea directd cu cetateni, prin registraturad si prin preiuarea
apelurilor telefonice;

asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitilor date de catre superiorii ierarhici,
din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilor sau a institutiilor
interesate;

ridica corespondenta de la Oficiul postal;

primeste si inregistreaz in registrul de intrare iegire orice document inaintat de persoane fizice
si juridice la sediul Primariei comunei Grozesti, dupa care o prezintd spre rezolutionare
primarului comunei,

dup# rezolutionare preda corespondenta inregistrata, in aceiasi zi, persoanelor nominalizate n
vederea solutiondrii, prin condica de remitere;

preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei comunei Grozesti,
ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei,
asiguré transmiterea réspunsurilor catre petenti in termen legal;

asiguré circulatia documentelor adresate Primariei;
13



Il pe linie de Relatii publice:

>
»

primeste si inregistreaza intreaga corespondenta adresata consiliului local sau primariei,

prezintd persoanelor din conducerea primariei corespondenta,cererile,reclamatiile si sesizarile
cetatenilor,urméreste solutionarea lor la termenele stabilite prin lege si expediaza raspunsul la
acestea,

organizeaza primirea cetitenilor in audientd si urmarerste solutionarea lor,atunci cénd
raspunsul nu poate fi dat pe loc,

primeste,inregistreaza,expediazé celor vizati hotarari ale consiliului local sau dspozitii ale
primarului si urmareste realizarea lor,

asigurd,prin afisare la sediul primariei si pe site-ul institutiei,dispozitile primarului,hotérérile
consiliului local,legi si hotarari ale guvernului sau acte cu caracter normativ,ori extrase din
acestea care prezinté interes cetatenesc,

redacteaza/eliberaza unele certificate sau adeverinte,cét si copii de pe actele oficiale,la cererea
celor indreptatiti,

asigura,la nivelul —primariei,punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public,

primeste propunerile,ssugestiile i opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditile Legii nr.52/2003 privin transparenta decizionald in adminstratia
public#,republicat,cu modificarile si completérile ulterioare,

I pe linia monitorizarii procedurilor administrative:

>

ia masuri pentru difuzarea informatiilor publice,asigurénd rezolvarea solicitérilor privind
informatiile de interes public,precum si organizarea si functionarea punctului de informare-
documentare in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public,cu modificarile si completarile ulterioare,

ia masuri pentru relatia cu societatea civild,sens in care se vor asigura conditiile legale pentru
punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica,republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare si anume-primeste
propunerile,sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative
propuse,organizeaza dezbaterile publice,asigura publicarea informatiilor pe site-ul institutiei,la
sectiunea dedicata transparentei decizionale,

IV pe linie de Stare civila:
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réspunde de asigurarea registrelor,a certificatelor de stare civila,nastere,casatorie si decese,a
altor imprimate si materiale necesare desfésurarii activitétii de stare civila,

pastreaza registrele cu acte de stare civila,

intocmeste si trimite la cerere,extrase pentru uzul autoritétilor publice de pe actele de stare
civila,

intocmeste acte de nastere,casatorie si deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si
stabilirea filiatiei,adoptia,divortull si schimbarea numelui si prenumelui,pe cale administrativa,
intocmeste si trimite in termenul legal comunicérile de mentiuni la Directia Judeteand de
Evidenta a Persoanelor lasi,exemplarul Il precum si la alte Directii Judetene din far3,
urmdreste inaintarea Registrelor de stare civild,dupa completare,in termen de 30 de
zile,exemplarul Il la Consiliul Judetean lasi-Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor,Soseaua Bucium,nr.80,

inainteaza in termen buletinele statistice de nastere,césétorie,deces la Directia Judeteana de
Statistica a Judetului lasi,Buletinele de Identitate/Cértile de Identitate ale celor decedati la
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Raducaneni judetul lasi si livretele
Militare ale celor decedati la Centrul Militar Zonal lasi,

reconstituie Registrele de stare civild pierdute ori distruse,dupd exemplarele existente la
Consiliul Judetean lasi-Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor lasi,Soseaua
Bucium,nr.80,
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intocmeste rapoarte,informdri, statistici lunareftrimestriale,semestriale si anuale cu privire la
activitatea desfasuraté pe linie de stare civila,

urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei,
intocmeste livrete de familie,

pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva cu privire la activitatea desfasuratd pe linie de
stare civila,

CAPITOLUL Il

Sistemul de Control Intern / Managerial din cadrul Primariei comunei Grozesti,

ART. 30. Sistemul de control intern managerial:

>

Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansambiul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementrile legale, in vederea asigurérii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Grozesti (S.C.LM.) reprezinta
ansamblul de masuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecérei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate,

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei Comunei
Grozesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificarile si completérile ulterioare,

ART. 31. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

»

»
>
>
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Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul comunei Grozesti sunt:
realizarea atributiilor la nivelul fiec#rei structuri in mod economic, eficace si eficient;
in conformitate cu legile, normele, standardele si regiementérile in vigoare;

dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

protejarea fondurilor publice,

Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a S.C.I.M. din cadrul Primariei Comunei
Grozesti sunt urmatoarele:

Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul eliminarii riscurilor existente si utilizérii cu eficienta a resurselor alocate,

Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor,

Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primdriei Comunei Grozesti, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri a standardelor de performanta pentru fiecare activitate,
in scopul utilizérii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective privind
valorificarea resurselor alocate,

ART. 32. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial:

»

intreaga activitate a serviciilor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Grozesti ,se organizeaza si se desfdgoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a
implementarii Standardelor de control intern/magerial.
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Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat care rdspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Primériei Comunei Grozesti privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazad de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

ART. 33. Procedurile operationale:

>

Toate activititile din servicile aparatului de specialitate al primarului comunei Grozesti si
serviciilor subordonate se organizeazdi, se normeazd, se desfdgoard, se controleaza si
evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare
operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza
modelului stabilit, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare serviciu in
parte, se aproba de Primar, se actualizeazd permanent, functie de modificarile intervenite in
organizarea gi desfagurarea activitdtii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.

ART. 34. Atributii, competente si ridspunderi cu caracter general ce revin_structurilor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Grozesti si serviciilor subordonate:

>
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Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate,

ntocmirea proiectelor de hotaréri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate,

Cunoasterea permanenta a modificérilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu,

Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate,

Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor
de angajare bugetara si de plata,

Solutionarea si transmiterea réspunsurilor in termenul legai ia toate adresele, cererile, petitiile si
reclamatiile primite,

Furnizarea prompt3 a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
serviciu,

Punerea in aplicare a hot&rérilor consiliului local din domeniul propriu de activitate,

Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servici/ produse/ lucrari, la termen astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica sa fie facuta la
momentul oportun,

Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie
publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui serviciu de specialitate in
vederea initierii si derularii procedurilor de achizifie publica respectiv intocmirea contractelor
incheiate, conform procedurii de efectuare a achizitiilor publice ,

Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publici, a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de
concesiune de servicii,

Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

intocmirea, cu asistenta serviciului de specialitate, a contractelor de achizifii publice a
contractelor de concesiune de lucrari publice ,si a contractelor de concesiune de servicii,
Participarea in cazul comisiilor de specialitate infintate in baza hotérérilor Consiliului local al
comunei Grozesti sau prin Dispozitia Primarului comunei Grozesti,

Perfectionarea permenenté a pregatirii profesionale,

Semnalarea citre conducerea institutiei a oricsror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunogtint3 in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daci nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributi,

indeplinirea oricéror altor atributii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar,
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Anexa nr.2 la Hotdrarea Consiliului Local al comunei Grozesti,judetul lasi cu nr.19/22.04.2021,

Angajament de luare la cunostiniad si de respectare a prevederilor "Regulamentului de organizare si
functionare alL aparatului de specialitate” al primarului comunei Grozestijudetul lasi,aprobat prin
Hotararea Consiliului Local al comunei Grozesti,judetul lasi cu nr.19/22.04.2021

Nr.crt. Numele si prenumele Functia
S%mgé}ura
1. | Gorgos Gheorghe Secretar general comuna \\\}\\?\\a\‘:\
2. | Raileanu Gabriela-Alina Inspector principal v \
3. Radvan Alice-Adriana Inspector asistent
4. | Martinas Serafin Inspector asistent
5. Lupu Maria Referent asistent
6.> Zota Constantin Sef S.V.S.U
7. | Sfredel Angelica Casier
8. | Cristea Daniel Muncitor(sofer)
9. | Tudose Marian Guard
10. | Chifu Rodica Bibliotecar
11. | Covasneanu Laura-Andreea C.PP.
12. | Petrea loachim Paznic
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