COMUNA MOGOSESTI Anexa 1 la
JUDETUL IASI HCL nr. 31 din 31.05.2013

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MOGOSESTI,
JUDETUL IASI

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primaria reprezintd o structurd functionala cu activitate permanenta a autoritatii
publice locale, constituitd din primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-
teritoriale §i aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art.2. Primarul are calitatea de conducator al Primariei, avand in subordine atat
viceprimarul, inlocuitorul sdu de drept si caruia ii poate delega atributiile sale, cat si aparatul
propriu de specialitate al primarului, structurat pe compartimente functionale, incadrat cu
functionari publici si personal contractual.

Art.3. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a aparatului propriu de
specialitate al Primarului comunei Mogosesti a fost intocmit cu respectarea prevederilor legale
in vigoare si a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 31 din 31.05.2013.

Art.4. Viceprimarul si secretarul coordoneaza activitatea compartimentelor de
activitate, in baza propunerilor facute de primar in Organigrama aprobatd prin Hotararea
Consiliului local nr. 17 din 28.02.2013, conform prevederilor Legii nr.215/2001, privind
administratia publica locald, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.5. In exercitarea atributiilor ce-i revin, aparatul de specialitate al Primarului
comunei Mogosesti, judetul lasi, conlucreaza cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, cu regiile autonome si
societatile comerciale ale institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Judetean, cu
organisme prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local sau judetean,
s.a.



Art.6. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Mogosesti, judetul Iasi, format
din functionarii publici angajati conform Legii nr.188/1999 si angajatii cu contract individual
de muncd conform Codului muncii aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare, este organizat prin Organigramd pe domenii de activitate si
compartimente functionale.

Art.7. Programul de lucru, relatiile dintre angajator si angajati sunt stabilite prin
Regulamentul de ordine Interioara aprobat prin Hotararea Consiliului local nr. 42 din
11.07.2008.

Art.8. Primarul va putea stabili salariatilor si alte atributii decat cele prevazute in acest
Regulament, ce decurg din actele normative nou adoptate.

Art.9. Activitatile pentru care sunt incadrati functionari publici si persoane cu contract
individual de munca in cadrul primdriei sunt:

A) Activitati distincte care sunt direct subordonate primarului:
1. activitatea de audit public intern
2. activitatea financiar contabila
3.urbanism- proiecte
4. politia locala
5. activitatea de cadastru
6. consilier primar

B) Activitati subordonate viceprimarului:
. muncitorii calificati si necalificati
. agentii de paza
. situatiile de urgenta
. bibliotecar comunal
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C) Activitati subordonate secretarului:
. consilierului juridic
. referentului agricol
. referentului asistent social
. inspector stare civila
. functionarii
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D) Activitati subordonate referentului — contabil
. referent operator rol
2. referent agent fiscal
. referent casier

Art.10. Organizarea si efectuarea transportului rutier de marfa (autogunoeird) in
Comuna Mogosesti, judetul lasi, se realizeaza prin intermediul compartimentului urbanism,
proiecte.

Inspectorul de urbanism din cadrul compartimentului se numeste manager al activitatii

de transport rutier de marfa in Comuna Mogosesti, judetul Iasi.
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CAPITOLUL 1II

ATRIBUTIILE SI SARCINILE CE REVIN POSTULUI CORESPUNZATOR
ACTIVITATILOR DE CARE RASPUNDE ANGAJATUL

A.1. ACTIVITATEA DE AUDIT PUBLIC INTERN

1. Activitatea de audit public intern este organizata in baza prevederilor Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern completatd prin Ordonanta nr. 37 din 29 ianuarie 2004
si a OMFP nr. 38/2003. Auditul public intern este o activitate functionald independenta si
obiectiva care trebuie sa asigure consilierea conducerii primariei pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, pentru perfectionarea activitatii, ajutd la Indeplinirea
obiectivelor printr-o abordare sistematicad si metodicd, evalueazd si Tmbunatateste eficienta
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de
administrare.

2. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitdtilor desfasurate in cadrul
primadriei, inclusiv la unitatile din subordine.

3. Activitatea de audit public intern se desfasoara in baza Ordinului de serviciu semnat
de primar, in care sunt trecute obiectivele misunii. In acelasi timp se aduce la cunostinta in
scris prin Nota de serviciu si salariatilor care desfasoara activitate in sectorul supus auditarii.

4. Obiectivele auditului public intern sunt:

- asigurarea obiectiva si consilierea conducerii institutiei, destinate sa Tmbunatateasca sistemele
si activitatile primariei.

- sprijinirea Indeplinirii obiectivelor primariei printr-o abordare sistematica si metodicd prin
care se evalueaza si se Tmbunatateste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestionarea
riscului, a controlului si a proceselor administrarii.

5. In urma incheierii misiunii de audit se intocmeste Raportul de audit public intern.
Problemele si deficientele semnalate se analizeazd impreund cu persoanele in cauzd si se
propun masuri operative de remediere. Deficientele semnalate se aduc la cunostintd si
primarului pentru o rezolvare operativa dupa care Raportul de audit public intern se prezinta
primarului pentru valorificare §i a dispune luarea masurilor ce se impun de remediere a
eventualelor deficiente semnalate.

6. Sfera de activitate a auditului public intern cuprinde:

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de primarie din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din asistentd externa.

- constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta, precum
si a facilitatilor acordate la incasarea acestora.

- administrarea patrimoniului public, privat, vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat sau public al statului ori al primariei.

- sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente.

7. Principalele atributii ale auditorului:

- elaboreaza normele metodologice specifice primariei.
- elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pe care il supune aprobarii
primarului.



- efectueaza activitafi de audit public intern pentru a evalua dacad sistemul de management
financiar contabil si de control al primariei sunt conform cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.
- informeazd DGFP lasi despre recomanddrile neinsusite de catre primar precum si despre
consecintele acestora.
- raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitate
de audit public intern.
- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern pe care il depune DGFP lasi —
Serviciul public de audit public intern.
- in cazul identificarii unor neregularititi sau posibile prejudicii, informeaza imediat primarul
sau DGFP — Serviciul public de audit intern.

8. Pentru realizarea obiectivelor si atributiilor, auditul se exercitd asupra activitatilor
desfasurate la primarie si In principal la:
- identificarea si stabilirea tuturor surselor de venituri publice, respectiv modul de autorizare si
stabilire a titlurilor de creanta in vederea fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli.
- fundamentarea angajamentelor bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii
de plata.
- platile asumate prin angajamente bugetare legale.
- vanzarea, angajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public/privat al
statului sau al primariei.
- alocarea creditelor bugetare.
- sistemul contabil — financiar si fiabilitatea acestora.
- sistemul de luare a deciziilor si aplicarea acestora.
- sistemul de conducere si control financiar preventiv, precum si riscurile asociate unor astfel
de sisteme.
- fiabilitatea si integralitatea informatiilor financiare si operationale.
- eficacitatea si eficienta operatiunilor din contabilitatea primariei.
- protejarea, evaluarea si evidenta patrimoniului privat si public al primariei si al statului.
- respectarea legilor, reglementarilor si procedurilor de catre toti salariatii primariei.

Prezentele atributii vor fi completate si modificate in raport de aparitia unor acte
normative ce vor apare pe parcurs.

A.2. ACTIVITATEA FINANCIAR — CONTABILA

Conform prevederilor art.11 (1) din Legea contabilitatii nr.82/1991, contabilitatea
trebuie sd se organizeze si sd se tind In compartiment distinct, condus de catre directorul
financiar-contabil, contabilul sef sau altd persoand imputernicitd sd indeplineascd aceasta
functie.

Compartimentul financiar-contabil al primariei este asigurat de persoana angajatd pe
post de referent cu atributii de — CONTABIL — si are in subordine directa activitatile privind:

. activitatea financiar — contabild proprie a primariei
. activitatea de casierie.

. activitatea operatorului de rol.

. activitatea agentului fiscal.

. activitatea financiar contabila de la scoli.

. activitatea gestionarului sau a gestionarilor.
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Are atributii de colaborare cu toate compartimentele si cu toti salariatii din cadrul
primdriei si cadrele de conducere de la scolile din comuna. De asemeni are relatii de serviciu
cu toti consilierii locali in probleme financiar-contabile.

A.2.1. ACTIVITATEA CONTABILIULUI

Atributiile contabilului trebuie sd se desfdsoare cu respectarea principalelor acte
normative ce reglementeaza acest domeniu de activitate, printre care:

- Legea contabilitatii nr.82/1991 cu modificérile si completarile ulterioare;

- OMEFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea

publice si instructiunile de aplicare a acestuia.

- OMFP nr.6161 din 19.05.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
intocmirea, semnarea, depunerea, componenta si modul de completare a situatiilor
financiare trimestriale ale institutiilor publice;

- OMFP nr. 40 din 12.01.2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind
inchiderea conturilor contabile la 31.12.2006;

- OMFP nr. 1753/2004 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de activ si pasiv;

- OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- OMFP nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv;

- OMFP nr. 1850/14.12.2004 privind registrele si formularele financiar-contabile;

- Codul fiscal si Codul de procedura fiscala, s.a.

Functia de contabil trebuie sa asigure realizarea principalelor obiective ale contabilitatii, printre
care:

- Ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii i a rezultatelor obtinute din activitatea institutiei,
trebuie sd asigure Inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea §i pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara.

- Asigura inregistrarea tuturor fenomenelor economice ce au ca izvor bugetul de venituri si
cheltuieli si respectd legislatia in vigoare cu privire la Incasarea la timp a veniturilor la bugetul
local si efectuarea de cheltuieli.

- Asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniului aflat in administrare, costul programelor
aprobate prin buget, dar si informatiile necesare pentru intocmirea contului general anual de
executie.

Pentru realizarea acestor obiective referentul contabil are urmatoarele atributii de serviciu:

1. Propune ordonatorului de credite, proiectul de organizare a activitatii din
compartimentele din subordinea directd. Pentru buna desfasurare a activitatii din acest
compartiment de activitate, echilibrarea raspunderilor, asigurarea efectudrii la timp a lucrarilor,
repartizeaza sarcinile si atributiile pe oameni si intocmeste — Fisa postului — pentru salariatii
respectivi pe care o prezintd pentru aprobare primarului.

2. Organizeaza i exercitd controlul financiar preventiv propriu pentru toate
documentele prevazute in legislatia in vigoare ce reglementeaza aceste operatiuni.



3. Intocmeste graficul de circulatie a documentelor financiar-contabile ce se intocmesc
in cadrul primariei, sau se primesc la primarie §i care trebuie supuse aprobarii pentru viza de
compartiment si viza de control financiar preventiv.

4. Organizeaza si tine evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, intocmeste bilanful contabil si balanta de verificare sintetica si balantele analitice la
termenele legale si asigura aplicarea si depunerea la organele in drept. Situatiile financiare
trimestriale si anuale se vor Intocmi cu respectarea Normelor metodologice transmise de MFP
si se vor depune 1n termen de DGFP Iasi — Trezorerie si care trebuie sa cuprinda in general:

- Bilantul contabil

- Contul de rezultat patrimonial

- Situatia fluxurilor de trezorerie

- Situatia modificarilor in structura activelor/capitalurilor

- Anexe la situatiile financiare, care includ politici contabile si note explicative
- Contul de executie bugetara

- Raportul explicativ

La depunerea bilantului contabil trimestrial si cel anual se vor Intocmi si depune in mod
obligatoriu un exemplar din balanta de verificare sinteticd si balantele analitice la toate
conturile.

La organizarea evidentei contabile trebuie sa se aiba in vedere si paosibilitatea preludrii
si centralizarii datelor furnizate de evidenta contabild de la scolile din comuna. In acest sens
impreund cu contabilul de la scoald va stabili 1n scris modul de colaborare si conlucrare pentru
a asigura fiabilitatea si fezabilitatea operatiunilor Inregistrate si centralizate pe total comuna.

5. Elaboreaza Normele Interne de utilizare a programelor de prelucrare automatd a
datelor din evidenta financiar-contabild cu respectarea conditiilor in care se pot intocmi, edita
si arhiva electronic registrele, jurnalele si alte documente financiar-contabile, conform
prevederilor OMFP nr. 1850/2004, capitolul H si I si a OMFP nr. 1917/2005.

6. Asigura organizarea evidentei contabile si operatiunilor de incasari si plati prin casa
si contul de la trezorerie. Urmareste zilnic evolufua acestor incasari si plati si ia masuri
operative de inlaturare a oricaror deficiente.

7. Asigura deschiderea de conturi extrabugetare si utilizarea lor in scopurile destinate,
tine evidenta mijloacelor banesti si a altor valori aflate in conturile deschise la banci, a
mijloacelor banesti cu destinatie speciald deschise la trezorerie, diferite banci si a sumelor
primite de la alte institutii sau persoane fizice sau juridice sub forma de donatii §i sponsorizari.

8. Intocmeste lucririle privind virdrile de credite bgetare, modificirile de alocatii
bugetare trimestriale si de deblocare a creditelor bugetare nefolosite, precum si a planurilor
suplimentare de venituri si cheltuieli si le supune aprobarii Consiliului local.

9. Colaboreaza la intocmirea unor lucrdri privind: proiectele de buget de venituri si
cheltuieli, listele de investitii, deschideri de credite, dispozitii bugetare, ordine de Incasare si
plata, executia bugetard si alte lusrari de interes ale institutiei. Semneaza alaturi de primar
contractele prin care sunt angajate fondurile bugetare, cu respectarea prevederilor legale.

10. Elaboreaza documentatia necesara in vederea stabilirii taxelor locale si a taxelor
speciale si le Tnainteaza comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local pentru avizare si
respectiv aprobarea prin Hotarare de catre Consiliul local.

11. Urmareste transmiterea catre tofi platitorii de impozite si taxe locale — persoane
fizice si persoane juridice — pentru anul fiscal curent si urmareste periodic modul de realizare a
incasarii acestor impozite si taxe.

12. Organizeaza evidenta financiar contabila a fondurilor speciale alocate comunei cum
ar fi: SAPARD, PHARE, etc.



13. Elibereaza certificatele de neurmarire fiscala si certificate de venituri pentru persoane fizice
si juridice la cererea acestora.

14. Primeste si verifica depunerea declaratiilor de venituri de catre persoanele juridice.

15. Asigura publicarea anuntului de organizare a licitatiilor dupa ce in prealabil s-a
aprobat caietul de sarcini si intocmirea Intzregii documentatii prevazutd de legislatia in vigoare
in domeniul acesta.

16. Urmareste si solicitd de la participantii la licitatie a taxei si garantiei de participare
stabilite prin acietul de sarcini, documentele legale privind capacitatea juridica a ofertantilor si
recomandarea bancara.

17. Urmareste aplicarea si respectarea hotararilor Consiliului local cat si a legislatiei in
vigoare privind incasarea debitelor de la agentii economici si face propuneri concrete de
rezolvare a situatiilor.

18. Tine evidenta bunurilor inchirioate si concesionate, urmareste incasarea sumelor
cuvenite conform contractelor incheiate.

19. Tine evidenta contabild a patrimoniului public s§i privat al comunei, incheie
contractele de inchiriere cu respectarea legislatiei In vigoare si urmareste incasarea sumelor
datorate.

20. Intocmeste documentatia necesara in vederea inchirierii sau vanzarii spatiilor cu alta
destinatie decat locuintd catre chiriasi cu contracte deja incheiate sau alte solicitari cu
respectarea dispozitiilor legale.

21. Organizeaza si conduce evidenta financiar-contabila a activitatilor extrabugetare cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, cum sunt: activitatea din iarmaroc, prestari de
servicii, etc.

22. Constituie, urmareste, organizeaza si tine evidenta contabild a garantiilor materiale
ce trebuie constituite de gestionarii de bunuri materiale si alte valori conform Legii nr.
22/1960.

23. Propune si organizeaza efectuarea inventarierii anuala si ori de cate ori este necesar
a intregului patrimoniu al comunei si ia masuri de valorificare a rezultatului inventarierii.

24. Instruieste membrii comisiei centrale si a subcomisiilor de inventariere cu privire la
efectuarea inventarierii, intocmirii documentatiilor cu propunerile de casare, transferare, etc.

25. Organizeaza si conduce evidenta contabila sinteticd si analiticd a intregului
patrimoniu public si privat al comunei privind mijloacele fixe, obiectele de inventar, materiale,
combustibil si alte valori. Intocmeste toate documentele prevazute de legistatia in vigoare ce
reglementeaza acest domeniu de activitate.

26. Efectueaza cel putin odatd pe lund controlul gestiunii casa conform prevederilor
Decretului nr.209/1976 prin care este aprobat regulemantul operatiunilor de casa si asupra
gestiunilor de materiale §i propune masurile necesare in cazul constatdrii unor nereguli.
Propune masuri de asigurare a conditiilor de respectare a conditiilor de primire, receptionare,
depozitare, pastrare si sigurantd a bunurilor materiale conform dispozitiilor legale in vigoare.

27. Intocmeste lunar statele de plati pentru drepturile salariale si consilierii locale pe
baza foielor de pontaj intocmite de secretar. Efectueaza toate retinerile datorate catre bugetul
de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul de sanatate, ajutorul de somaj precum si alte
obligatii datorate de salariati si consilierii locali. Intocmeste Ordinele de platd cu sumele
respective catre beneficiarii respectivi. Prezintd la Trezorerie toatd documentatia necesaral
pentru avizarea platii salariatilor la termenele fixate de aceasta.

28. Primeste si verifica legalitatea statelor de platd pentru ajutoarele sociale acordate
unor persoane conform reglementarilor legale in vigoare.



29. Pe baza avizului de compartiment si al Notelor de intrare receptie, avizeazd plata
facturilor intocmite de furnizorii de bunuri sau prestatorii de servicii. Primeste periocid prin
casierul primdriei extrasele de cont de la Trezoreria lasi §i verifica legalitatea operatiunilor
efectuate in ele. In cazul constatirii unor nereguli v-a lua urgent masuri de remediere.

30. Intocmeste lunar balanta sintetici de verificare dpe baza datelor din Cartea mare,
respectiv din figele deschise disticnt pentru fiecare cont sintetic — pentru debiot respectiv
pentru credit — si analizeazd dacd au fost respectate prevederile lsegale cu privire la
corespondenta conturilor.

31. Se preocupa permanent de ridicare nivelului profesional in domeniul de care
raspunde si de aplicarea corecti si la timp a legislatiei in vigoare. Instruieste permanent salaritii
din subordine si le asigura legislatia in vigoare care reglementeaza problemele ce fac obiectul
activitatii de care raspund prin fisa postului.

32. Indosariazid documentele din cadrul compartimentului conform prevederilor legale
in vigoare si le preda spre arhivare persoanelor imputernicite n acest sens.

A.2.2. ACTIVITATEA REFERENTULUI CASIER

Activitatea referentului casier este reglementata in principal de Decretul nr. 209/1976
prin acre este aprobat regulamentul operatiunilor de casa si Legea contabilitatii nr.82/1991.
Activitatea casierulsui este subordonata direct contabilului primariei si are urmatoarele atributii
de serviciu.

1. La prezentarea la serviciu verifica existenta sigiliului la usa casieriei iar in caz de
suspiciuni — ruperea sigiliului, spargerea usilor, a geamurilor, etc. — va anunta de urgenta
primarul si in lipsa acestuia organele de politie locala. Activitatea la casierie poate sa inceapa
numai cand lucrurile sunt in ordine. Verifica functionarea sistemului de alarma la sosirea si
plecarea din unitate si solicitd repararea lui in caz de defectiune.

2. Efectueaza operatiunile de incasari si plati de la persoanele fizice si juridice numai pe
baza dispozitiei de incasare plata primitd de la compartimentul financiar-contabil.

3. Efectueaza incasari pentru impozite si taxe locale (impozitul pe teren, impozitul pe
terenul agricol, impozitul pe cladiri, impozitul asupra mijloacelor de transport, amenzi si
imputatii) si cele stabilite de catre Consiliul local, pentru care va elibera Tn mod obligatoriu
chitanta legala aprobatai ca structura si kodel (formular cu regim special). Petru toate aceste
sume incasate v-a Intocmi borderouri speciale conform modelelor aprobate de contabilul
primariei.

4. Pentru sumele ce le Incaseaza de la agentul fiscal specificate in borderourile intocmite
de acesta va elibera chitanta tip specificatd de contabilul primariei. Pe borderoul respectiv se va
specifica — incasat cu chitanta nr. din Originalul chitantei se va ITnmana agentului
fiscal.

5. Inregistreaza zilnic toate documentele de incasiri si plati in REGISTRUL DE CASA
cu respectarea tuturor coloanelor specificate in Decretul nr.209/1976. Registrul de casa se
intocmeste in doud exemplare. La terminarea zilei de lucru Registrul de casa se inchide si se
semneaza de casier. Exemplarul unu cu toate documentele ce au stat la baza incasarilor si
platilor inregistrate cronologic se predau in aceeasi zi sau cel tarziu a doua zi persoanei de la
compartimentul financiar pe baza de semnatura.

6. La terminarea programului de lucru, monetarul existent si toate documentele se
introduc in seiful casieriei care se sigileaza de casier. Acelasi sigiliu se aplica si pe usa de
intrare in spatiul aferent casieriei.




7. Asigura depunerea la Trezorerie a Intregului monetar rezultate din incasari sau din
neplata unor sume, pe baza foilor de varsdmant specifice acestor operatiuni. Petru sumele ce se
depiun la Trezorerie se va intocmi — DISPOZITIE DE PLATA — semnati de contabil si care se
va folosi pe timpul transportului sumei respective si anexa la registrul de casa cu foaia de
varsamant.

8. Ridica de la Trezorerie sau alte unitati bancare specificate in CEC-urile special
intocmite si verifica exactitatea lor cu documentele intocmite. Pentru sumele ce le incaseaza
sau trebuie sa le transporte la sediul primériei casierul are obligatia sa solicite insotitor pentru
asigurarea pazei §i sigurantei. Pentru eventualele pagube produse pentru nerespectarea acestor
prevederi raspunde material.

9. Efectueaza plata drepturilor salariale ale personalului primariei, a consilierilor locali,
precum si drepturile banesti cuvenite unor persoane pentru care a primit documentele
respective ce poartd toate aprobdrile si semndturile persoanelor autorizate de legislatia in
vigoare. Este interzis a se face orice fel de plati fara existenta documentelor legale si fara
semndtura persoanelor autorizate. Eventualele plati efectuate cu incédlcarea dispozitiilor legale
constatate cu ocazia controlului se considera lipsa in gestiune si se trateaza ca atare.

10. Pentru eventualele sume incluse in documentele de plata dar neachitate in termen de
trei zile, sumele respective se vor restitui la trezorerie sau banca platitoare, iar in dreptul
persoanei respective se va scrie — DEPUS la ...................... CU FOAIA DE VARSAMANT
NR............ din......... si semneaza casierul. Ridicarea acestor sume de la unitatea la care au fost
depuse se face numai la cererea beneficiarului aprobata de primar si avizatd de contabil. Plata
sumei respective se face pe bazd de Dispozitie de platd semnatd de cei in drept care se
anexeaza la cererea respectiva, dupa care se opereaza in raportul de casa.

11. Respecta programul de incasdri si plati stabilit de primar si aprobat prin
Regulamentul de Ordine Interioara.

12. Conform graficului stabilit de primar sau contabilul primariei, face deplasédri in
comuna si satele componente in vederea efectuarii de incasari de la populatie pentru impozite
si taxe datorate bugetului primariei.

13. Raspunde de rexpectarea si aplicarea tuturor actelor normative in vigoare si se va
documenta permanent cu legislatia care reglementeazd domeniul de activitate in care lucreaza.

14. Utilizeaza documentele si formularele aprobate prin legislatia 1n vigoare.
Formularele cu regim special dupa utilizare se vor preda la magazie si se vor ridica altele
numai pe baza de aprobarile legale.

15. Indosariaza documentele din activitatea casieriei si le preda cu documente legale la
arhiva primariei.

16. Respecta programul de lucru zilnic stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioara
aprobat prin HCL nr.42 din 11.07.2008.

17. Indeplineste si alte atributii si sarcini de serviciu cu respectarea cadrului legal
aprobat prin legislatia in vigoare.

A.2.3. ACTIVITATEA INSPECTORULUI - OPERATOR DE ROL

PRINCIPALELE ATRIBUTII:
1. Inlocuieste de drept, contabilul institutiei pe perioada cat acesta lipseste din localitate
sau se afla in concediu medical, de odihnd, dupa caz.

2. Urmareste incasarea si inregistrarea veniturilor bugetului local, conform normelor din
Codul fiscal art. 247 —292.



3. Intocmeste la cererea scrisa, adeverinte de venit impozabil, impozit, plata debitelor
solicitate de contribuabili pe baza datelor din evidenta compartimentului, le semneaza si le
prezinta spre aprobare ordonatorului de credite.

4. Inregistreaza amenzile si urmireste incasarea lor.

5. Respecta programul de lucru zilnic, stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioara,
aprobat prin HCL nr. 42 din 11.07.2008.

6. La inceputul fiecarui an calendaristic intocmeste listele de ramasitd pentru anul
precedent, dupa care le opereaza in registrul de rol nominal unic pe fiecare contribuabil in
parte.

7. Intocmeste borderouri de debite pentru anul in curs, conform Codului de Procedura
Fiscala si a Hotararii Consiliului local din luna mai a fiecarui an calendaristic pentru anul
urmator.

8. Confrunta registrele agricole cu registrele de rol nominal unice pentru a lua in debit
suprafetele de teren, casele nou construite si declarate la registrul agricol, casele vandute cat si
cele cumparate sau situatiile unde s-a finalizat succesiunea in anul in curs pentru a inregistra
noi contribuabili.

9. Inregistreazd amenzile primite, intocmeste borderou de debite si inregistreaza
amenzile la pozitiile respective.

10. Opereaza chitantierele cu Incasarile in registrele de rol nominal unice.

11.Primeste in perioada 01-31 ianuarie a fiecarui an calendaristic declaratiile de impozit
pentru persoanele juridice pe care le inregistreazd in registrul de corespondentd, efectueaza
calculul impozitului, le semneaza si stampileaza impreuna cu ordonatorul principal de credite,
dupa care le depune la posta.

12. In baza declaratiei de la persoanele juridice, care rimane la dosar, intocmeste
borderou de debite si inregistreaza debitul la pozitia respectiva.

13. Tine registrul incasarii veniturilor din surse proprii.

14. In baza centralizatorului de la borderourile de debite, pe intreaga comuna.

15. Deschide in registrul de venituri fiscale, fiecare sursd de venituri ce trebuiesc
incasate din impozite si taxe.

16. Inregistreazi la sfarsitul fiecirei luni din centralizatoarele de la actele de casa
incasdrile pe fiecare sursd de venit in registrul de venituri.

17. Incaseazi impozit zilnic de la contribuabilii care vin si achite impozitul la casieria
institutiei.

18. Elibereaza zilnic adeverinte de venituri si certificate de neurmarire fiscala, la cererea
scrisd a petentilor.

19. Participa la operatiunea de inventariere de la sfarsitul anului ca membru in comisia
de inventarioere.

20. Executa si alte sarcini de serviciu dispuse de conducdtorii institutiei, in limitele
competentei sale.

21. Intocmeste semestrial (15 iulie si 15 decembrie ) listele cu ramasitele conform
datelor din registrul unic pe fiecare contribuabil in parte.

22. verifica zilnic borderourile de incasari de impozite si taxe intocmite de agentul fiscal
si casier, cu privire la concordanta intre sumele inscrise in chitante si cele inscrise in
borderourile respective; semneaza borderourile verificate si le preda contabilului pentru
inregistrare.

23. Raspunde de arhivarea corecta si legala a tuturor documentelor pe care le intocmeste
sau le primeste si le preda la arhiva, la termenele fixate.



24. Se preocupa permanent de ridicarea pregatirii profesionale si studierea legislatiei in
vigoare 1n vederea aplicarii ei corecte.

25. Colaboreaza cu toti salariatii institutiei in vederea rezolvarii sarcinilor se serviciu sti
respectarii R.O.F. si R.O.L.

26. Rezolva si alte sarcini transmise de contabil si primar.

27. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste si asigura secretul datelor pe
care le detine, sub sanctiunea prevazutd de art.196 din Codul penal, referitor la secretul
profesional.

A.2.4. ACTIVITATEA REFERENTULUI - AGENT FISCAL

Activitatea agentului fiscal este reglementata, in principal de Decretul nr.209 din 1976
prin care este aprobat Regulamentul operatiunilor de casa, Legea contabilitatii nr.82 din 1991
si Legea nr.188/1999.

Activitatea agentului fiscal este subordonatd direct contabilului si are urmatoarele atributii de
serviciu:

1. Incaseaza de la persoanele fizice de pe teritoriul comunei impozitele si taxele locale,
dobandiri imobile, terenuri, auto, stabilite prin hotararile Consiliului local si alte acte
normative.

2. Incaseazi de la persoanele juridice impozitele si taxele datorate bugetului local.

3. Incaseaz chiriile si ratele provenite din concesionari, inchirieri si vinzari de bunuri.

4. Urmareste si incaseaza debitele persoanelor fizice si juridice provenite din amenzi,
despagubiri, taxe judiciare.

5. Intocmeste borderoul incasirilor efectuate zilnic, descarca chitantele eliberate in
extrasul de rol si predd zilnic la casieria institutiei, pe bazd de semnaturd, borderoul
desfasurator al incasarilor.

6. Asigura ingtiintarea debitorilor din comuna, sub luarea de semnatura.

7. Efectueaza documentatia de executare silitd prin poprire la contribuabilii rau-platnici.

8. Calculeaza si Incaseazd majorarile de intarziere, in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor de platd si acordarea bonificatiilor, in cazul platilor facute cu anticipatie,
conform prevederilor hotararii Consiliului local.

9. Intocmeste la inceputul fiecarui an fiscal, extrasele de rol si tine evidenta acestora.

10. Inscrie in extrasele de rol, toti contribuabilii cu debite restante si curente.

11. identifica in raza de activitate persoane producdtoare de venituri impozabile
(evaziuni fiscale) si Instiinteaza Consiliul local.

12. Inregistreazi constructiile realizate si stabileste impozitele si taxele legale.

13. Asigura rezolvarea in termenul legal, solicitérile cetatenilor cu privire la scutiri de
impozite si taxe, conform legislatiei in vigoare.

14. Popularizeaza si informeaza cetatenii cu privire la taxele locale stabilite de catre
Consiliul local.

15. Respectad programul de incasari stabilit de cétre primar si aprobat prin Regulamentul
de Ordine Interioara.

16. Intocmeste diagrama deplasirilor in teritoriu, in vederea colectirii sumelor ce
constituie venituri la bugetul local si o prezinta primarului spre avizare, prin contabil.

17. Raspunde de respectarea si aplicarea tuturor actelor normative in vigoare §i se va
documenta permanent cu legislatia in domeniul de activitate in vederea perfectiondrii si
imbunatatirii pregatirii profesionale.



18. Respecta aplicarea prevederilor hotararii Consiliului local privind taxele locale, la
eliberarea documentelor solicitate de persoane fizice sau juridice.

19. Utilizeaza documentele si formularele aprobate prin legislatioa In vigoare.

20. Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare.

21. Respecta programul zilnic de lucru, stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioara
sio aprobat prin Hotararea Consiliului local nr. 42 din 11.07.2008.
public.

23. Indeplineste si alte sarcini stabilite de primar, Consiliul local, contabil si secretar.

24. Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii de incasare a taxelor si impozitelor,
atragerea de noi surse de venituri la bugetul local.

25. Raspunde de efectuarea, in conditii de legalitate, a tuturor incasarilor efectuate.

26. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste si asigura secretul datelor pe
care le detine, sub sanctiunea prevazutd de art.196 din Codul Penal, referitor la secretul
profesional.

3. ACTIVITATEA URBANISM - PROIECTE

Este asigurata prin Compartimentul URBANISM — PROIECTE, care este incadrat cu 3
persoane:

1. inspector managementul proiectelor

2. referent proiecte

3. inspector urbanism

3.1. ACTIVITATEA INSPECTORULUI - MANAGEMENTUL PROIECTELOR
SI REFERENTULUI PROIECTE.

PRINCIPALELE ATRIBUTII

1. Intocmeste documentatiile pentru achizitii publice, contracte, achizitii proiecte
si investitii, documentatii si proiecte prin fonduri UE, guvernamentale si alte fonduri, plati
proiecte si procese verbale predare proiecte.

2. Pregateste informarea si documentarea 1n vederea realizarii proiectelor.

3. Gestioneaza, organizeaza si intocmeste documentatia necesara in perioada de
implementare a proiectelor de investitii.

4. Coordoneaza activitatile administrative legate de respectarea regulilor in
materie de achizitii, publicitate, incheierea contractelor, verificarea oportunitatii,
legalitatii si realitatii cheltuielilor efectuate.

5. Intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii conform
legislatiei in vigoare.

6. Analizeaza proiectele lansate, identificand noi oportunitati pentru dezvoltarea
proiectului, in acord cu ghidurile aferente fiecarui program si cu ideea proiectului.

7. Stabileste eligibilitatea ideii conform legislatiei in vigoare si normelor de
aplicare.

8. Efectueaza vizite la fata locului in vederea contractarii.

9. Urmareste derularea contractelor la termenele prevazute in contract, respectarea



valorilor din contract.

10. Realizeaza contractarea cu beneficiarii in baza ofertelor.

11. Semneaza procesul verbal de receptie la terminarea lucrarilor proiectului sau
obiectul contractului.

12. Realizeaza vizite la locul de implementare a proiectelor aprobate prin diverse
fonduri: guvernamentale, UE sau locale (CJI, UAT).

13. Urmareste derularea contractelor de implementare: verificarea documentelor,
rapoartele tehnice ale acestora, dosare de licitatie, etc.

14. Urmareste respectarea termenelor de implementare a proiectelor.

15. Intocmeste formele legale de plati a proiectelor, lucrarilor executate, plata
documentelor de achizitie.

16. Realizeaza rapoartele generale trimestriale, finale sau ordinare pentru
contractele de care este responsabil.

17. Realizeaza monitorizarea post-implementare a contractelor.

18.Ghideaza lucrul consultantilor si proiectantilor conform planului de lucru sau
contractului negociat.

19. Supravegheaza desfasurarea zilnica a proiectului si gestioneaza echipa
proiectului.

20. Participa la instruiri specifice activitatii.

21. Faciliteaza cooperarea dintre si intre consultanti/ experti/proiectanti.

22. Raspunde la solicitarile Consiliului Judetean lasi, Institutiei Prefectului
Judetul Iasi si altor institutii cu privire la proiectele de pe raza comunei Mogosesti.

23. Raspunde de legalitatea actelor emise conform legii.

24. Respecta Regulamentul de ordine interioara al Primariei.

25. Indeplineste si alte sarcini date de primarul comunei.

3.2 ACTIVITATEA INSPECTORULUI URBANISM

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local al
comunei Mogosesti sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de
dezvoltare urbanistica a comunei .

2. Participa la toate actiunile consiliului local care au drept scop dezvoltarea comunei si
amenajarea spatiilor publice ale comunei, precum si amenajarea teritoriului.

3. Asigura redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
autorizatiilor
pentru desfiintarea constructiilor s§i autorizatiilor EON, pe baza documentatiilor tehnice
prevazute de lege si le prezinta spre semnare persoanelor competente; fiind direct raspunzator
de legalitatea acestora;

4. Urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in
cazul in care se constata nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari
neautorizate propune de indata masurile prevazute de lege;

5. Organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie si autorizatiilor de demolare.

6. Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la
cetatenii comunei, referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si



constructiilor, in colaborare cu compartimentul cadastru si agricultura — disciplina in
constructii.

7. Asigura intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si
dezvoltare
urbanistica a comunei precum si de amenajare a teritoriului, cu respectarea traditiei locale si
realizarea lor conform prevederilor legale.

8. Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planurilui urbanistic general al
comunei si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism.

9. Constata contraventiile la actele normative in materie si aplica sanctiunile
corespunzatoare in domeniul constructiilor si urbanismului.

10. Raspunde de legalitatea actelor emise conform legii.

11. Prezina, la cererea consiliului local si a primarului rapoarte si informari privind
activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului.

12. Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din comuna.

13. Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului.

14. Intocmeste si transmite la Directia Judeteani de Statistica Iasi, rapoartele statistice.

15. Pune la dispozitia organelor de control documentatia care a stat la baza emiterii
autorizatiilor de construire.

16. Verifica in teren si aplica sanctiuni proprietarilor care incep constructii fara a avea
documentatia ceruta de lege.

17 Intocmeste devizele de lucriri pentru lucririle executate pe raza comunei,
masuratori, selectie oferte cele mai avantajoase, urmareste lucrarile de executat.

18. Respecta Regulamentul de ordine interioard al Primariei.

Inspectorul urbanism este numit persoana responsabild care sd conduca efectiv si
permanent activitatea de transport rutier de marfa (autogunoierd) in Comuna Mogosesti,
judetul Iasi, Indeplinind urmatoarele atributii:

- conduce permanent si efectiv activitatea de transport rutier (autogunoierd),

supravegheaza
si controleazd desfasurarea operatiunilor de transport, astfel incat acestea sa se efectueze in
conformitate cu prevederile reglementarilor nationale si internationale in vigoare, in conditii de
deplina siguranta si protectie a mediului;

- cunoaste si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

- intocmeste si obtine toate actele necesare pentru circulatia legald pe drumurile

publice si
obtinerea licentei de transport;
- concepe si implementeazd proceduri de lucru specifice, stabilese norme si
modalitati de
lucru pentru sofer; coordoneaza si supravegheaza activitatea soferului autogunoiera;

- intocmeste planul de Intretinere si reparatii; urmareste modul de intretinere, de
exploatare, starea tehnica si de curdtenie a autogunoierei; organizeaza, controleaza si raspunde
de executarea reviziei tehnice, a reparatiilor curente si accidentale;

- reprezinta Comuna Mogosesti in relatia cu ARR, RAR, Politie;
participa la instruirea ARR si la examenele de vizare a atestatului ARR.



4. POLITIA LOCALA MOGOSESTI

Politia locala Mogosesti a fost infiintata prin HCL nr. 9 din 28.03.2011.

Compartimentul Politie Localda Mogosesti este incadrat cu 5 persoane, dupa cum
urmeaza:

- 3 politisti locali functionari publici;

- 2 agenti de paza personal contractual

ACTIVITATEA POLITIEI LOCALE MOGOSESTI

Politia Locala se infiinteaza in scopul exercitarii atributiilor privind apararea drepturilor
si libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice, prevenirea si
descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:

- ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;

- circulatia pe drumurile publice;

- disciplina 1n constructii si afigajul stradal;

- protectia mediului,

- activitatea comerciala;

- evidenta persoanelor;

- alte domenii stabilite prin lege.

Politia Localda Mogosesti 1si desfasoara activitatea:

- in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a
hotararilor emise de Consiliul Local Mogosesti si a Dispozitiilor date de Primar.

- in conformitate cu reglementdrile specifice fiecarui domeniu de activitate, stabilite prin
acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si locale.

In exercitarea atributiilor ce i revin, Politia Locald Mogosesti coopereazi cu unitatile,
respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale politiei de
frontiera Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale si colaboreazd cu organizatiile
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, In conditiile legii.

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin Planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

2. Mentine ordinea publicd n imediata apropiere a unitatilor de Invatdmant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri,
piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate In proprietatea si/sau in
administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrative - teritoriale sau a altor institutii/ servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

3. Participd, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
calamitafi naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de
astfel de evenimente;

4. Actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la



incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii problemelor
acestora, in conditiile legii;

5. Constatd contraventii si aplicad sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fard stdpan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor
caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

6. Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

7. Participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;

8.Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/sau Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a
altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local;

9. Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

10 Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire
penald si instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

11. Participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea s$i combaterea
infractionalitatii stradale;

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

13. Asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

14. Acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii In domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii
publice.

15. Asigurd o prezenta activa in teren si executd patruldri si pande in locuri si medii
favorabile comiterii infractiunilor stradale, actiondnd pentru prevenirea si combaterea
acestora ;

16. Legitimeaza persoanele care au Incdlcat dispozitiile legale ori despre care are indicii
ca se pregatesc sa comitd sau au comis o fapta ilicita ;

17. Solicita sprijinul cetatenilor pentru urmarirea, prinderea, identificarea §i conducerea
la unitatile teritoriale ale politiei, a persoanelor care au comis fapte penale sau sunt urmarite n
temeiul legii ;

18. In cazul infractiunilor flagrante, conduce si preda unitatilor locale ale Politiei Romane
pe faptuitori, bunurile §i valorile rezultate ca urmare a incalcarii legii si ia masurile ce se impun
pentru conservarea si paza locului faptei, dacd este cazul, pana la sosirea autoritatilor
abilitate ;

19. Poarta si foloseste, in conditiile legii, armamentul §i munitia, precum si celelalte
mijloace de aparare si interventie numai in timpul serviciului ;



20. Conduce la sediul politiei orice persoana care, prin actiunile ei, pericliteaza viata altor
persoane, ordinea publica sau alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de savarsirea
unor fapte ilegale, a cdror identitate nu a putut fi stabilitd in conditiile legii si prezinta un raport
scris in legatura cu motivele conducerii persoanei respective la sediul politiei ;

21. Coordoneaza si indruma activitatea politistilor locali debutanti in perioada de stagiu,
intocmind referatele de evaluare ale acestora ;

22. Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

23. Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera §i sesizeazd nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si
acorda asistenta In zonele unde se aplica marcaje rutiere;

24. Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

25. Participa, Tmpreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri,
demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati
care se desfasoara pe drumul public si implicd aglomerari de persoane;

26. Sprijina unitatile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

27. Acorda sprijin unitatilor teritoriale ale Politiei Romane 1n luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

28. Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

29. Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

30. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind
masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

31. Constata contraventii §i aplica sanctiuni pentru incédlcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

32. Constata contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement,
precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

33. Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

34. Coopereazd cu unitatile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/ utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau
al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.



35. Verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizdrile asociatilor de proprietari sau
locatari privind savarsirea unor fapte prin care se incalcd normele legale, altele decat cele cu
caracter penal ;

36.Va executa si alte activitati legale dispuse de primarul comunei.

5. ACTIVITATEA DE CADASTRU

S.1. REFERENT DE SPECIALITATE (SPECIALIST CADASTRU SI
TOPOMETRIE)

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Efectueaza activitatea de aplicare a legilor de fond funciar, fiind si membru al
comisiei locale de aplicare a legii restituirii proprietatilor funciare.

2. efectueazd masuratori topometrice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisia locald de aplicare a legilor de fond funciar.

3. Participa la elaborarea studiilor, prognozelor orientative si de dezvoltare economico-
sociala in domeniul cadastrului si agriculturii.

4. Participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
plantarea punctelor de hotar materializate prin borne.

5. Efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de Comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar.

6. Intocmeste fisele de punere in posesie.

7. Intocmeste referate cu propuneri, insotite de schite ale terenurilor in vederea
reconstituirii proprietatilor, anularii sau modificarii titlurilor de proprietate.

8. Intocmeste documentatia necesard in vederea rezolvarii contestatiilor privind
aplicarea Legii fondului funciar.

9. Constata contraventii si propune sanctiuni sau dupa caz, propune sesizarea organelor
de cercetare penala privind respectarea prevederilor legale referitoare la fondul funciar (cap. IX
din Legea nr.18/1991, republicata).

10. Raspunde de redactarea si dactilografierea materialelor din compartimentul sdu de
activitate, precum si de circulatia documentelor, asigurand si imprimatele necesare.

11. Constituie si actualizeazd evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor
acestora.

12. Constituie si actualizeaza evidenta terenurlor care fac parte din domeniul public sau
privat.

13. Delimiteaza exploatatiile agricole de pe teritoriul comunei.

14. Face propuneri §i avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor
agricole si aplicd in teren elementele necesare pentru functionarea acestora — proiectarea,
amenajarea retelei de drumuri i de alimentare cu apa pentru irigatii.

15. Verifica daca in exploatatiile agricole sunt inscrise terenuri pentru care nu exista
procese verbale de punere in posesie sau titluri de proprietate.

16. Urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora.

17. Furnizeaza date pentru completarea la zi a registrului agricol.

18. Participa si raspunde impreuna cu agentul agricol, de realitatea datelor raportate prin
darile de seama statistice privind evidentele agricole la persoanele fizice si juridice.



19. Identifica terenurile atribuite legal si sesizeaza primarul in vederea promovarii
actiunilor 1n constatarea nulitatiii absolute, pentru cazurile prevazute la art.Ill din Legea
nr.169/1997.

20. Monitorizeaza datele privind fondul funciar la nivelul comunei, furnizand
informatiile ce le detine, la terti numai cu aprobarea conducerii institutiei.

21. Respecta aplicarea prevederilor hotararii Consiliului local privind taxele locale, la
eliberarea documentelor solicitate de persoane fizice sau juridice.
public.

23. Indeplineste si alte atributii stabilite de catre Consiliul local si primar.

24. Rezolva in termenul legal, cererile cetdtenilor in limitele competentei sale.

25. Popularizeaza si informeaza cetdtenii cu privire la legislatia in domeniul sau de
activitate.

26. Raspunde de respectarea si aplicarea tuturor actelor normative in vigoare si se va
documenta permanent cu legislatia iIn domeniul de activitate in vederea perfectionarii si
imbunatatirii pregatirii profesionale.

27. Utilizeaza documentele si formularele aprobate prin legislatia in vigoare.

28. Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare.

5.2. INSPECTOR (AGRICOL)

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Cunoasterea temeinica si operativa a prevederilor actelor normative referitoare la
agriculturd si industrie alimentara si desfasurarea de activitati pentru aducerea la cunostinta
producatorilor agricoli privati a respectivelor acte normative.

2. Luarea de masuri 1n conditiile legii pentru evidenta, apararea, conservarea si
folosirea completa si rationala a terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli privati.

3. Acordarea de consultatii profesionale pentru orientarea potentialilor beneficiari in
accesarea fondurilor, programelor de dezvoltare rurala.

4. Acordarea de consultatii profesionale pentru orientarea producatorilor agricoli privati
in stabilirea structurii productiei vegetale si animale, potrivit cerintelor pietei.

5. Stabilirea, pe baza consultarii cu producatorii agricoli privati a cantititilor de
semninte, material saditor, pesticide, ingrasaminte chimice si alte materii si materiale precum
si animale de prasila, sprijinind totodata si actiunile de aprovizionare cu aceste produse.

6. Indrumarea producitorilor agricoli in vederea cultivarii suprafetelor de teren detinute
si aplicarii tehnologiilor de cultura specifice.

7. Sprijinirea producatorilor agricoli in utilizarea buletinelor de avertizare legate de
necesitatea efectuarii tratamentelor pentru boli si daunatori.

8. Raspunde de intocmirea titlurilor de proprietate a cetatenilor nepusi in posesie pana
in prezent.

9. Face parte din Comisia de aplicare a Legii 18/1991, Legii 169/1997, Legii 1/2000,
HG 1172/2001, Legii 247/2005 si HG 890/2005.

10. Raspunde de legalitatea actelor emise conform legii.

11. Instiintarea operativd a producitorilor agricoli privind perioada optimi de efectuare
a tratamentelor fitosanitare in functie de cultura si agentul de ddunare precum si informarea
privind utilizarea gamei de produse de uz fitosanitar omologate in Romania.



12. Acordarea de consultantd producatorilor agricoli in domeniile tehnic, economic,
management, marketing.

13. Informarea producatorilor agricoli pentru promovarea programelor comunitare
privind dezvoltarea rurala.

14. Sprijinirea actiunilor de organizare a exploatatiilor mici si mijlocii din sectorul
privat al agriculturii si propune solutii, potrivit legii, de exploatare a unor suprafete de teren ce
nu pot fi cultivate de catre unii detinatori.

15. Organizarea la nivelul unitdtii administrativ teritoriale a sursei de date proprii
privind baza tehnico materiald existentd in agriculturd, estimarea volumului de productie,
precum si cererea si oferta in aceste produse. Utilizarea acestor date in elaborarea propunerilor
de orientare a productiei agricole.

16. Utilizarea in scopul cunoasterii intregii activitdfi din agriculturd si industrie
alimentara, de date operative cu caracter permanent sau periodic, de la toti agentii economici
din agricultura si industrie alimentara, ce-si desfagoara activitatea la nivelul localitatii.

17. Asigura sustinerea strategiilor si a programelor de dezvoltare echilibrata a spatiului
rural.

18.Asista si indruma persoanele interesate In ceea ce priveste completarea contractelor
de arenda in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1994 ;

19. Intocmeste Rapoartele statistice pentru Directia Judeteana de Statistica Iasi.

20. Acorda consultanta producatorilor agricoli la intocmirea contractelor de arendare.

21. Incurajeazi initiativa privati in implementarea programelor de dezvoltare rurala.

22. Indeplineste si alte sarcini date de primarul sau viceprimarul comunei.

23. Respecta normele de conduita profesionala a functionarilor publici.

24. Respecta Regulamentul de ordine interioara al Primariei.

6. CONSILIER PRIMAR

PRINCIPALELE ATRIBUTII
1. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

2. Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

3. Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile
cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

4. Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

5. Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;

6. Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;

7. Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

8. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

9. Mentine legatura cu aparatul de specialitate al Primarului cat si cu alte institutii din
administratia publica;

10.Studiaza si 1si Insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;

11. Responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

12. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

13. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;



14. Participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

15. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu;

16. Se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

17. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei, si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

18. Culege date si Intocmeste proiecte de hotarare, dispozitii pe care le propune Primarului cu
sprijinul secretarului comunei ;

19. Indeplineste alte sarcini stabilite de primar.

20. Respecta Regulamentul intern al Primariei Mogosesti

22. Nu divulga secretele de serviciu.

B. VICEPRIMARUL

Activitatea viceprimarului este reglementatd, in principal de prevederile art.57, alin.(2)
din Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd la 20.02.2007 care
prevede:”(2) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care
il poate delega atributiile sale.”

Se delega, viceprimarului comunei Mogosesti, judetul lasi, pe toatd perioada mandatului
sau, exercitarea urmatoarelor atributii:

- controleaza igiena si salubrizarea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.

- asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii Consiliului local.

- asigura Intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietatea comunei, instalarea
semnselor de circulatie, desfagsurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii.

- exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei.

- organizeaza evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitia
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente.

- controleaza si raspunde de activitatile legate de CLSU si PSI la nivelul comunei
Mogosesti, judetul Iasi.

- ia masuri pentru controlul depozitérii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum s$i pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

- sd asigure masurile necesare pentru protectia sdnatatii publice cu sprijinul si sub
supraveghearea organelor de specialitate ale statului.

- sa asigure masuri corespunzatoare pentru conservarea si protectia mediului.

- prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa., prin
depozitarea necontrolatd a deseurilor de catre agentii economici sau de catre cetateni.

- realizarea unor sisteme moderne de colectare, depozitare, transport si prelucrarea
deseurilor si gunoaielor, amenajarea unor locuri speciale de depozitare in fiecare localitate.

- respectarea prevederilor legale si a docuemntatiilor de amenajare a teritoriului si
strazilor, pietelor si a celorlalte locuri publice, indepartarea zapezii, a ghetii de pe strazi si



trotuare, colectarea si depozitarea reziduurilor menajere si stradale, sortarea si valorificarea
resurselor materiale refolosibile.

- repararea §i intretinerea strazilor, a drumurilor comunale, podurilor si podetelor,
curdtarea si amenajarea santurilor, modernizarea drumurilor existente si realizarea unor
drumuri comunale noi.

- finalizarea constructiilor incepute.

- intretinerea in buna stare a constructiilor existente, repararea si zugravirea periodica a
acestora.

- organizarea de actiuni pentru salublizarea si igienizarea localitatilor.

- curdtenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa, asanarea
terenurilor insalubre si prevenirea poluarii apelor.

- repararea, Intretinerea si modernizarea retelei de distributie a apelor.

- canalizarea si epurarea apelor uzate si fluviale.

-respectarea strictd a normelor igienico-sanitare in piata agro-alimentara, in targ si obor.

- amenajarea, potrivit planului urbanistic general, si intretinerea spatiilor verzi, a
parcurilor, terenurilor de sport si de joaca pentru copii, a celorlalte locuri publice de agrement.

- pastrarea curateniei §i respectarea normelor igienico-sanitare in unitatile de
invatamant, de cultura aflate in proprietatea sau in administrarea Consiliului local.

- pastrarea, conservarea, repararea §i restaurarea, in conditiile legii, a monumentelor de
pe teritoriul comunei.

- comunicarea obligatiilor si responsabilitatilor concretestabilite prin OG nr.21/2002,
institutiilor publice ale agentilor economici, ale celorlalte persoane juridice si ale cetatenilor.

- raspunde de respectarea si aplicarea tuturor actelor normative in vigoare §i se va
documenta permanent cu legislatia in domeniul de activitate in vederea perfectiondrii si
imbunatatirii pregatirii profesionale.

- respecta aplicarea prevederilor Consiliului local.

- utilizeaza documentele si formularele aprobate prin legislatia In vigoare.

- indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare.

- indeplineste si alte sarcini stabilite de primar si Consiliul local.

- face propuneri pentru mbunatatirea activitatii de Incasare a taxelor si impozitelor,
atragerea de noi surse de venituri la bugetul local.

- asigura secretul datelor pencare le detine, sub sanctiunea prevazutd de art.196 din
Codul Penal, referitor la secretul profesional.

In baza acestor prevederi, viceprimarul coordoneazi activitatea urmitoarelor sectoare de
activitate:

- muncitor calificati si necalificati.

- agentii de paza

- situatiile de urgenta

- mecanic utilaj

- activitatile prestate de beneficiarii ajutorului social care trebuie sa presteze lunar, un
anumit numar de ore de munca.



B.1. ACTIVITATEA MUNCITORILOR CALIFICATI SI NECALIFICATI.
3.1.1 MUNCITOR SUDOR - FOCHIST

PRINCIPALELE ATRIBUTIL:

- respectarea normelor din cartea tehnica de functionare a instalatiei termice, precum si
a normelor de protectia a muncii si PSI la locul de munca.

- Intretinerea instalatiei conform normelor tehnice.

- Intocmirea si depunerea documentelor cu privire la necesarul de combustibil pentru
perioada functionarii instalatiei termice (sezonul rece).

- stabilirea necesarului de materiale si piese de schimb pentru a asigura functionarea in
bune conditii a intregii instalatii.

- asigura paza sediului institutiei §i tuturor bunurilor din incinta acesteia si a curtii.

- transmite corespondenta primariei si Consiliului local sub luare de dovada persoanelor
fizice si juridice, atunci cand situatia o impune.

- ingtiinteaza, pe baza de semnazutd persoanele convocate la sediul primariei, atunci
cand este cazul.

- asigura mentinerea stdrii de curdtenie in curtea primariei.

- executa lucrarile agricole necesare pe terenurile apartinand institutiei.

- asigurd Incalzirea birourilor, mentinand zilnic temperatura optima pentru desfasurarea
activitatii angajatilor.

- asigurd taierea si depozitarea lemnelor destinate Incalzirii spatiilor din inventarul
institutiei foilosind drujba din dotare.

- participa la realizarea lucrairilor de igienizare a spatiilor ce apartin primariei, alaturi de
alti angajati.

- asigura repararea §i intretinerea gardului Tmprejmuitor al institutiei.

- executa lucrari de Intretinere a spatiilor verzi.

- In afara programului angajatilor, asigura permanenta la sediul institutiei, preluand
mesajele telefonice.

- asigurd ordinea si linistea in incinta institutiei prin dirijarea ordonatd a publicului la
compartimentele din cadrul institutiei, in functie de problemele pe care le are de rezolvat.

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar, viceprimar §i secretar.

- interzice accesul in institutie sau in curtea acestuia a persoanelor strdine, in afara
programului de lucru si in zilele libere.

- face propuneri pentru Tmbunatatirea activitatii pe care o desfasoara.

- asigurd secretul informatiilor pe care le detine, sub sanctiunea prevazuta de art.196 din
Codul penal, referitor la secretul profesional.

- se ocupa permanent de pastrarea si intretinerea bunurilor pe care le are in primire si va
efectua, la timp reviziile periodice si cele tehnice in vederea asigurarii sigurantei in
functionare.

- respectd normele din cartea tehnica de functionare a instalatiei termice

- exploateaza instalatia conform normelor tehnice.

- intocmeste si depune referat pentru stabilirea necesarului de combustibil pentru
perioada functionarii instalatiei termice (sezonul rece).

- Intocmeste si depune referat pentru stabilirea necesarului de materiale si piese de
schimb pentru a asigura functionarea in bune conditii a Intregii instalatii.



- orice lucrare de reparatie care necesita inlocuirea unor piese se va face numai pe baza
de refernt scris, aprobat de primar si justificatad pe baza documentelor legale de procurare. La
inlocuirea acestor piese, cele vechi se vor preda pe bazd de documente la magazia primariei si
descardarea din gestiunea sa pe baza documentelor de predare catre unitatile de colectare a
metalelor sau a procesului verbal de casare.

3.1.2. MUNCITOR CANTONIER

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Asigura realizarea lucrarilor de specialitate pe drumurile satesti, cmunale si judetene
situate pe teritoriul comunei.

2. Urmareste starea de viabilitate a drumurilor si podurilor §i raporteazd zilnic
primarului, viceprimarului si/sau reprezentantului DADJ despre situatia constatata.

3. Indrumi, supravegheazi si tine evidenta efectudrii prestatiei in munca de catre
persoanele fizice si juridice si raporteaza zilnic la primar si/sau viceprimar asupra volumului de
lucrari si a numarului de zile efectuate.

4. Indrumi, supravegheazi si tine evidenta efectudrii orelor de prestatie in munci in
folosul comunitatii a persoanelor apte de munca din familiile beneficiare ale Legii 416/2001.

5. Pe perioada functionarii Comandamentului de iarnd sau care s-a instituit in situatii de
urgentd, informeaza zilnic asupra starii de viabilitate a retelei rutiere.

6. Participa direct la remedierea defectiunilor si asigurarea fluctuatiei traficului rutier
prin:

- refacerea elementelor de semnalizare rutiera

- asigurarea scurgerii apei de pe carosabil

- decolmatarea santurilor si podetelor infundate

- menginerea profilului santurilor si rigolelor de scurgere a apelor

7. Informeaza primarul si/sau viceprimarul comunei despre persoanele fizice sau
juridice de pe teritoriul comunei sau care tranziteaza teritoriul comunei, care incalca
prevederile legale privind protectia mediului (depozitarea gunoaielor in zona drmurilor, tdieri
abuzive de plantatii din zona drumurilor si cele de protectie, degradarea partii carosabile a
drumurilor, etc.).

8. Coopereaza cu reprezentantul DADJ pentru remedierea defectiunilor si degradarilor
aparute in zona drumurilor judetene si comunale.

9. Participa la instruirile periodice de specialitate organizate de DADJ.

10. Are in primire §i raspunde direct de integritatea plantatiilor de protectie si pomilor
aflati In zona aferenta drumurilor.

11. In timpul exercitarii atributiilor de serviciu este obligat s respecte normele specifice
de protectie a muncii si PSIL.

12. Indeplineste orice alte sarcini date de primarul si/sau viceprimarul comunei.

13. Transmite corespondenta primadriei, persoanelor fizice sau juridice, sub luare de
semnatura, referitoare la gospodarirea, intretinerea si infrumusetarea localitatii si de protectie a
mediului Tncomjurator.

14. Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii pe care o desfasoara.

15. Asigura secretul informatiilor pe care le detine, sub sanctiunea prevazuta de art.196
din Codul penal referitor la secretul profesional.

16. respectd programul zilnic de lucru stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioara.



3.1.3 MUNCITOR NECALIFICAT -GUARD

PRINCIPALELE ATRIBUTIL:

1. Asigura paza sediului institutiei i tuturor bunurilor din incinta acesteia si a curtii, pe
timpul activitatii sale.

2. Asigura mentinerea starii de curdtenie si igiend a birourilor si a spatiilor din celelalte
cladiri ale institutiei (camin cultural, biblioteca, arhiva).

3. Executd curatenia zilnicd si mentinerea starii de igiend corespunzatoare a tuturor
spatiilor institutiei.

4. Zilnic sterge praful de pe toate obiectele din birouri.

5. Transmite corespondenta primariei catre toate persoanele fizice si juridice, sub luare
de dovada, daca este cazul.

6. Instiinteaza pe bazi de semnituri, persoanele convocate la sediul primariei.

7. Executa lucrari de Ingrijire a terenului §i spatiilor verzi din curtea primariei.

8. Saptamanal, vinerea, executa curatenia generald a birourilor prin curdtarea geamurilor
in interior §i exteriuor, a perdelelor si a covoarelor.

9. Asigura curatenia zilnica la grupul sanitar.

10. In afara programului angajatilor, asigurd permanenta la sediul institutiei, preluand
apelurile telefonice.

11. Pe durata programului de 8 ore, asigurd paza si securitatea sediului institutiei.

12. Ori de cate ori este necesar, asigura spalatul si calcatul cazarmamentului din dotarea
institutiei.

13. Asigurd ordinea si linistea In interiorul institutiei (holul primariei) prin dirijarea
ordonata a publicului in functie de problemele pe care le are de rezolvat.

14. Indeplineste orice sarcini stabilite de primar, viceprimar si secretar.

15. Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii pe care o desfasoara.

16. Asigura secretul informatiilor pe care le detine, sub sanctiunea prevazuta de art.196
din Codul penal, referitor la secretul profesional.

B.1.4. MUNCITOR SALUBRIS

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Executa lucrari de curatenie in comuna Mogosesti pentru evacuarea gunoiului
menajer din gospodariile populatiei impreuna cu muncitorii de la Salubris.

2.Executa lucrari necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din
imobilul Primariei comunei Mogosesti.

3. Supravegheaza ca pe teritoriul comunei cetatenii sd nu depoziteze gunoi in locuri
nepermise, iar daca constata astfel de cazuri sa anunte de indata conducerea Primariei.
4. Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

5. Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfasoara serviciul,

6. Trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,
instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru.;



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

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

9. Sa comunice primarului sau viceprimarului toate deficientele constatate in activitatea
proprie.

10. Respecta Regulamentul de ordine interioara al Primariei.

11. Indeplineste si orice alte sarcini date de primarul comunei sau viceprimar.

12. Nu divulga secretele de serviciu.

13. Sa aiba o atitudine cuviincioasa fata de colegi si fata de cetatenii solicitanti.

14. Sa respecte normele de protectia muncii si PSI.

B.1.5. MUNCITOR CALIFICAT LUCRATOR EXCAVATOR

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Executa cu buldoexcavatorul din dotarea Primariei santuri, terasamente, nivelari.

2. Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice.

3. Efectueaza ingrijirea zilnica a buldoexcavatorului, mentine starea tehnica
corespunzatoare a acestuia.

4. Inainte de plecare are obligatia de a verifica starea tehnica a buldoexcavatorului, iar in
caz de defectiuni anunta conducerea Primariei.

5. Nu are voie sa transporte sau sa lase in buldoexcavator persoane neautorizate.

6. Sa utilizeze corect echipamentul de protectie.

7. Sa utilizeze corect utilajul pe care-l deserveste — buldoexcavatorul.

8. Sa utilizeze corect dispozitivele si sculele de mana folosite la remedierea
defectiunilor la buldoexcavator.

9. Sa comunice primarului sau viceprimarului toate deficientele constatate n activitatea
proprie.

10. Respecta Regulamentul de ordine interioara al Primariei.

11. Indeplineste si orice alte sarcini date de primarul comunei sau viceprimar.

12. Sa respecte normele de protectia muncii si PSL.

B.2. ACTIVITATEA AGENTILOR DE PAZA (PAZNICI)

PRINCIPALELE ATRIBUTIL:

1. Asigura paza sediului institutiei si tuturor bunurilor din incinta acesteia si a curtii pe
timp de noapte.

2. Transmite corespondenta primariei si Consiliului local sub luare de semnatura
persoanelor fizice si juridice.

3. Instiinteaza, pe bazi se semnitura persoanele convocate la sediul primariei.

4. Asigura mentinerea starii de curatenie in curtea primariei.

5. Executa lucrarile agricole necesare pe terenurile apartinand institutiei.

6. Participa la realizarea lucrarilor de igienizare a spatiilor ce apartin primariei, alaturi
de alti angajati.

7. Asigura repararea si intretinerea gardului imprejmuitor al institutiei.



8. In afara programului angajatilor, asigurd permanenta la sediul institutiei preluand
mesajele telefonice.

9. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar, viceprimar si secretar.

10. Interzice accesul in institufie sau in curtea acesteia a persoanelor strdine, in afara
programului de lucru si in zilele libere.

11. respectd programul de lucru stabilit prin regulamentul de Ordine Interioara.

12. Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii pe care o desfasoara.

13. Asigura secretul informatiilor pe care le detine, sub sanctiunea prevazuta de art.196
din Codul Penal, referitor la secretul profesional.

B.3. ACTIVITA’[EA SEFULUI SERVICIULUI VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA
Obiectivele postului

» asigura consilierea membrilor consiliului local, a personalului din aparatul de
specialitate al Primarului, destinate sa imbunatateasca activitatea institutiei ;

» executa coordonarea de specialitate a activitatilor de protectie civila si de

aparare impotriva incendiilor, sd indeplineascd atributiile pentru prevenirea riscurilor
producerii unor situatii de urgenta, prin activitati de indrumare si control si sa intervina pentru
efectuarea actiunilor de ajutor si salvare a oamenilor i bunurilor materiale in caz de dezastre,
in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii.
PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1.Acorda asistenta privind prevenirea si stingerea incendiilor gospodariilor
populatiei din comuna.

2.Aduce la cunostinta publica normele, regulile si dispozitiile de aparare impotriva
incendiilor si informeaza populatia cu privire la modul de comportare in caz de incendiu.

3. Controleaza respectarea masurilor de aparare impotriva incendiilor, pe timpul
adunarilor sau manifestarilor publice.

4. Controleaza respectarea masurilor de aparare impotriva incendiilor la institutiile
publice si agentii economici de interes local.

5. Asigura realizarea si menginerea in stare de functionare a sistemelor de
anuntare si alarmare, de alimentare cu apa in caz de incendiu, precum si a cdilor de acces in
caz de incendiu.

6.Executa actiuni de interventie in caz de incendiu, salvarea, acordarea primului
ajutor si protectia persoanelor si a bunurilor in caz de incendiu.

7. Verifica integritatea mijloacelor initiale de stingere (stingdtoare, etc.) din dotarea
locului de muncd urmarind ca acestea sa fie permanent in stare operativa.

8. Participa la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si
bunurilor, precum si inlaturare a urmarilor calamitatilor naturale sau catastrofelor.

9. Intocmeste documentele specifice serviciului de situatii de urgenta.

10. Respecta Regulamentul de ordine interioara al Primariei.

11. Indeplineste si alte sarcini date de primarul si viceprimarul comunei.

12. Sa respecte normele de protectia muncii si PSL.



B.4. ACTIVITATEA MECANICULUI UTILAJ

PRINCIPALELE ATRIBUTII:
1. Executd lucrari de specialitate pe drumurile comunale si judetene situate pe teritoriul
comunei cu autogrederul.
2. Asigura utilajul pentru activitate si functionare.
Urmarirea in permanentd a instrumentelor si comenzilor.
4. Urmareste functionarea optimd a motorului, instalatiei electrice, instalatiei de
incalzire, instalatiei de franare.
Monitorizarea parametrilor de performanta a utilajului pe parcursul functionarii.
6. Respectarea tehnicii autogrederului la:
- pozitionarea lamei
- executarea de pereti inclinati
- operarea lamei buldozerului
- agezarea plugului in pozitie de transport
- operarea lamei autogrederului
- operarea de scarificare
- operarea pe timpul iernii
- operarea grederului in conditii variate
7. Pe perioada functionarii Comandamentului de iarnd sau care este instituit in situatii
deosebite, informeaza zilnic asupra starii de viabilitate a retelei rutiere.
8. Ia masuri de remediere a defectiunilor si de asigurare a fluientei traficului rutier prin:
- Refacerea elementelor de semnalizare rutiera.
- Asigurarea scurgerii apei de pe carosabil.
- Decolmatarea podetelor infundate.
- Mentinerea profilului santurilor si rigolelor pentru scurgerea apelor.
9. Coopereaza cu reprezentantii SPADJ pentru remedierea defectiunilor si degradarilor
aparute pe reteaua rutierd judeteana si comunala.
10. In timpul exercitarii atributiilor de serviciu este obligat sa respecte normele specifice
de protectia muncii si PSIL.
11. Respecta Regulamentul de ordine interioard al Primariei.
12. Indeplineste si alte sarcini date de primarul si viceprimarul comunei.
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C. SECRETAR
ATRIBUTII REZULTATE DIN ACTE NORMATIVE, dupa cum urmeaza:

Conform prevederilor Legii nr.215/2001 privind Administratia publicd locala,
republicata, cu modiicarile si completarile ulterioare:

1. Comunica in scris consilierilor invitatia la sedinta, asigurand convocarea membrilor
consiliului In termenul stabilit de lege, art.39, alin.(3).

2. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, art.117, lit.g.

3. Aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintei consiliului local.

4. Participa Tn mod obligatoriu la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile de
secretariat, art. 117, lit.b) si f).

5. Pune la dispozitia consilierilor, in timp util, procesul verbal al sedintei anterioare pe
care ulterior il va supune spre aprobare consiliului local, art.42, alin.(5).



6. Intocmeste dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi numerotat,
semnat si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta, art.42, alin.(6).

7. Colaboreazd la redactarea proiectelor de hotdrari si le avizeazd pentru legalitate,
art.117, lit.a) si f).

8. Contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local, art. 48 si 85, lit.c) si
art.47.

9. Comunica hotararile consiliului local, Primarului si Prefectului nu mai tarziu de 3 zile
de la data adoptarii, art.48, alin.(2).

10. Inregistraza comunicarile efectuiate intr-un registru destinat acestui scop, art.48,
alin.(3).

11. Aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la
data comunicarii oficiale catre Prefect, art. 49, alin.(2).

12. Pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 20 zile
informatiile necesare In vederea Indeplinirii mandatului de catre Primar, art.51, alin.(2).

13. Aduce la cunostinta publicd rapoartele de activitate ale consilierilor si
viceprimarului, art.51, alin.(4).

14. Avizeaza spre legalitate dispozitiile primarului, art.117, lit.a).

15. Asigura comunicarea actelor adoptate de consiliul local si emise de cétre Primar,
autoritatilor, institutiilor si persoanelor interesate, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu
prevede altfel, art.48, alin.(2).

16. Rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentelor si atributiilor ce i
revin conform legii, pand la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare, in absenta
primarului §i viceprimarului, art.55, alin.(8).

17. Indeplineste atributiile ofiterului de stare civila, delegate de catre primar, art.65.

18. Coordoneaza serviciile aparatului propriu de specialitate, stabilite in conditiile legii.

CONFORM PREVEDERILOR LEGII NR.18/1991, REPUBLICATA, NR.
169/1997, NR. 1/2000 CU MODIFICARILE ULTERIOARE SI ALE HOTARARII
GUVERNULUI NR. 1172/2001.

1. Participa la sedintele comisiei de fond funciar.

2. Asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor.

3. Preia si inregistrazd Intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricol si celor forestiere.

4. Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate.

5. Redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisiei.

6. Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar.

7. Primeste si transmite comisiei judetene contestatiiloe formulate de persoanele
interesate, impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale.

8. Inainteazi, spre aprobare si validare comisiei judetene, situatiile definitive impreuna
cu documentatia necesara precum si punctul de vedere al comisiei local.

9. arhiveazd documenmtele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor
legale.



CONFORM LEGII NR.10/2001 PRIVIND REGIMUL JURIDIC AL UNOR
IMOBISLE PRELUATE ABIZUIV iN PERIOADA 6 MARTIE 1945 — 22 DECEMBRIE
1989.

1. Primeste notificdrile depuse de catre persoanele care solicita restituirea n natura a
imobilelor preluate abuziv.

2. Verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor intr-un registru special.

3. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile Primarului cu privire la solutionarea
notificarilor.

4. Convoaca persoanele indreptatite, precum si orice alte persoane in vederea clarificarii
unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor.

5. Inainteaza institutiilor interesate documentele solicitantilor.

CONFORM LEGII NR.16/1994, LEGEA ARENDARII

1. Inregistreazi intr-un registru special contractele de arendare.

2. Asigura arhivarea copiilor contractelor de arenda.

3. Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arenda.

CONFORM OG NR.1/1992, HG NR. 2692001 SI ORDINUL NR.
95136/282/712/10/806 PENTRU APROBAREA NORMELOR TEHNICE PRIVIND
COMPLETAREA REGISTRULUI AGRICOL.

1. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinerea la zi a
registrului agricol.

2. Asigurd numerotarea, parafarea, sigilarea registrelor agricole si inregistrarea in
registrul de intrare iesire a corespondentei consiliului local.

3. Avizeaza notificarea datelor inscrise in registrul agricol.

4. Asigura aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor legale privind registrul agricol.

5. Asigura comunicarea datelor centralizate catre Directia de statistica a judetului Iasi la
termenele prevazute de actele normative in vigoare.

6. Asigura evidenta eliberarii certificatelor de producator si a biletelor de adeverire a
proprietatii animalelor.

CONFORM LEGII NR.119/1996 CU PRIVIRE LA ACTELE DE STARE
CIVILA.

1. Exercita atributiile numai in limita unitatii administrativ-teritoriale determinata de
lege.

2. Intocmeste actele de stare civild pentru cetitenii romani sau persoanele fara cetitenie.

3. Intocmeste la cerere, actele sau faptele de stare civild ale cetitenilor romani cu
domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei.

2. Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificatele doveditoare.

3. Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate in
pastrare.



4. Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila.

5. Inainteaza Serviciului de evidenta informatizati a persoanei, unde este arondati
localitatea, pana la data de 5 ale lunii urmétoare inregistrarile nominale pentru nascutii vii,
cetdteni romani ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta
de 0 — 14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in vederea actualizarii permanent de
evidenta populatiei.

6. la masuri pentru pastrarea in conditii coresnpuzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deterioarea acestora.

7. Verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in
extrasele pe care le elibereaza.

8. Asigura folosirea corectd si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri
numerice personale precalculate.

CONFORM DECRETULUI NR. 92/1976, NOULUI COD AL MUNCII (LEGEA
NR. 53/2003) SI LEGISLATIA SALARIZARII.

1. Pastreaza in conditii de sigurantd carnetele de munca ale personalului din aparatul
propriu.

2. Completeaza carnetul de muncad conform art.1 din Decretul nr.92/1976 pentru fiecare
persoana angajata.

3. Efectueaza in termen de 15 zile de la data producerii, toate modificarile intervenite in
executatera contractului de munca.

4. Certificd prin semnaturd si prin aplicarea parafei toate operatiunile efectuate in
carnetele de munca.

5. Intocmeste fisa de pensie, in dublu exemplar, cu datele din acrnetul de munca
necesare pensiondrii, din care un exemplar se Tnainteazd oficiului de pensii, impreuna cu
dosarul intocmit in acest scop.

6. Verifica actele originale pe baza cairora se fac inscrieri in carnetuzl de munca si
vizeaza copiile dupa aceste documente in vederea asigurarii conditiilor legale de valabilitate.

7. Verifica valabilitatea tuturor inregistrarilor facute in carnetul de munca, la Incetarea
raporturilor de munca, pentru perioada cat acesta s-a aflat in pastrarea unitatii si semneaza
dupa ultima mentiune facutad in carnet.

CONFORM LEGII NR.16/1996 PRIVIND ARHIVELE NATIONALE $I OG NR.
33/30.01.2002 PRIVIND REGLEMENTAREA ELIBERARIT CERTIFICATELOR $I
ADEVERINTELOR DE CATRE AUTORITATILE PUBLICE CENTRALE SI
LOCALE:

1. Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

2. Asigura, impreuna cu comisia de selectionare a arhivei, nomenclatorul arhivistic
pentru documentele proprii.

3. Inventariaza documentele proprii.

4. Asigura eliberarea, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la
solicitarile persoanelor Indreptatite si le semneaza alaturi de Primar.



ALTE ATRIBUTII

1. Actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente.

2. Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfasoara activitati in
domeniul autoritatii tutelare si a protectiei copilului din subordinea consiliului local.

3. Asigura respectarea prevederilor OUG nr. 5/30.01.2002 privind instituirea unor
interdictii pentru alesii locali si functionarii publici.

4. Intocmeste regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local conform OG
nr. 35/30.01.2002 si il supune aprobarii Consiliului local.

5. Asigura legalitatea eliberarii certificatelor si adeverintelor conform reglementarilor
stabilite prin OG nr.33/30.01.2002.

6. Asigura aplicarea prevederilor OGR nr. 27/30.01.2002 care reglementeaza
solutionarea petitiilor.

7. Asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 219/1998 privind regimul concesiunilor.

8. Coordoneaza compartimentele si activitdtile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistentd sociald, contrasemneaza pentu legalitate hotararile adoptate de
consiliului local, avizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de Primar din raza de activitate
administrativ- teritoriala.

9. Alte atributii rezultate din acte normative ale organelor ierarhic superioare.

DELEGAREA DE ATRIBUTII:

Secretarul comunei este functionar public cu functie de conducere si poate propune
Primarului ca unele atributii sa fie preluate temporar, cu exceptia contrasemnarii hotararilor
adoptate de consiliul local si dispozitiilor emise de Primar, in scopul realizarii la timp si in mod
corespunzator a activitatii din institutie.

SFERA RELATIONALA

INTERN:

a) relatii ierarhice: subordonat fatad de Prefect, consiliul local si Primar, superior pentru
salariatii din compartimentele pe care le coordoneaza.

b) relatii functionale: colaboreaza cu Primarul, viceprimarul si personalul din aparatul
propriu de specialitate in vederea rezovarii problemelor de interes local.

c) relatii de control: verifica si controleaza activitatea personalului din aparatul propriu
al Primarului, personalul contractual al institutiiloir de cultura.

d) relatii de reprezentare: reprezinta consiliul local in relatiile cu mass-media conform
prevederilor Legii nr.544/2002.

EXTERN:

a) cu autoritdti si institutii publice: relationeaza in exercitarea atributiilor, conform
competentelor sale.

b) cu organizatii internationale: daca este cazul.

c) cu persoane juridice private: agenfi economici care isi desfasoard activitatea pe
peritoriul localitatii.



C.1. CONSILIERUL JURIDIC

Activitatea de consilier juridic este organizatd in conformitate cu prevederile cap.VI,
art.79(1) din OG nr.35/2002 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a consiliilor locale si se desfasoara la sediul institutiei.

Activitatea juridicd se exercitd asupra tuturor activitatilor desfiasurate in cadrul
institutiei, inclusiv in unitatile din subordine.

OBIECTIVELE CONSILIERULUI JURIDIC:

1. Asigura consilierea membrilor consiliului local, a personalului din aparatul de
specialitate al Primarului, destinate sa Tmbunatateasca activitatea institutiei.

2. In conformitate cu prevederile art.79(1) din OG nr. 35/2002 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru de organizare si functionare a consiliilor locale isi desfasoara
activitatea sub coordonarea secretarului unitatii administrativ teritoriale, colaboreaza cu acesta
la pregatirea sedintelor Consiliului local, a sedintelor comisiilor pe domeniile de activitate.

3. Asigura documentarea si informarea consilierilor, Intocmirea si difuzarea catre
acestia a dosarelor de sedinta si a oricaror materiale necesare activitatii acestora.

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Asigurd, in conditiile legii, reprezentarea Consiliului local si Primarului in fata
instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, de asistare in fata organelor de urmarire
penala, precum si in rapoartele cu persoanele fizice si juridice.

2. Urmareste respectarea prevederilor legale cu privire la procedura de adoptare sau
emitere a actelor de autoritate, in conformitate cu prevederile Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica.

3. Participa la sedintele Consiliului local, sprijind activitatea acestuia pentru indeplinirea
atributiilor ce i revin.

4. Intocmeste si pregateste materialele pentru sedintele Consiliului local si a sedintelor
pe comisii de specialitate, asigurda documentarea §i informarea consilierilor, intocmeste si
difuzeaza dosarele de sedinta si a oricaror materiale catre institutiile abilitate, conform legii.

5. Verifica documentatia anexatd la proiectele de hotarari ale Consiliului local si
urmareste ca acestea sa fie avizate de legalitate de catre secretarul comunei si de Comisiile de
specialitate din cadrul Consiliului local, facand obiectiuni scrise, asumandu-si raspunderea fata
de legalitatea acestora, alaturi de secretar.

6. Avizeazad pentru legalitate incheierea de contracte cu persoane fizice §i juridice in
scopul satisfacerii intereselor comunitatii.

7. Asigura intocmirea documentatiei cu respectarea prevederilor legale, cu privire la
achizitionarea de produse, lucrari sau servicii destinate desfasurarii activitdfii institutiei,
precum si atribuirea contractului de achizitie publica in conformitate cu prevederile OUG nr.
34/2006.

8. Aparad interesele patrimoniale ale Consiliului local, respectiv domeniul public si
privat al acestuia.

9. Sprijind Consiliul local in solutionarea unor cereri si reclamatii cu caracter juridic.

10. Verifica, din punct de vedere juridic, proiectele de hotarari propuse de Primarul
comunei in vederea aprobarii de catre Consiliul local.



11. Verificad legalitatea proiectelor de dispozitii ce vor fi emise de cétre Primarul
comunei.

12. Preda, sub luare de dovada, copiile actelor normative la zi, tuturor angajatilor
precum si membrilor comisiilor de specialitate ale Consiliului local.

13. Urmareste modul cum actioneaza serviciile publice subordonate Consiliului local in
vederea aplicarii si respectarii legislatiei specifice In domeniu.

14. Participa la intocmirea documentelor privind vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul public si privat al statului sau al institutiei.

15. Nu poate sa reprezinte in nume propriu Imn instanta de judecata sau in faza de
urmarire penald o persoand ce detine o functie administrativd in cadrul Consiliului local sau
Primariei.

16. Efectueaza studiu de caz la arhivele judecatoresti, inclusiv ale Comisiei judetene de
fond funciar.

17. Verifica pertinenta, verosimilitatea, autenticitatea si concludenta actelor in suportul
cererilor depuse de persoanele indreptatite, in conditiile legii fondului funciar si face propuneri
Comisiei locale de fond funciar, asumandu-si raapunderea fatd de legalitatea acestora,
participand la sedintele de lucru ale comisiei.

18. Impreuni cu personalul compartimentului de fond funciar intocmeste documentatii,
propuneri catre Comisia judeteand de fond funciar cu privire la reconstituirea dreptului de
proprietate, pana la eliberarea titlului de proprietate.

19. Asigura legalitatea intocmirii documentatiei cu privire la acordarea despagubirilor
banesti, in temeiul Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv 1n perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, urmare a notificarilor depuse de
persoanele indreptatite, facand parte din comisia comunald; Intocmeste documentatia cu privire
la procedura de concesionare prin licitatie, conform prevederilor Legii nr.219/1998 privind
regimul concesiunilor si va asigura legalitatea Tntocmirii acesteia.

20. Are cces la arhiva Consiliului local, respectiv a fostei CAP, in vederea procurarii de
materiale §i probe necesare la instantele judecatoresti.

21. Urmareste in permanentd aparifia unor acte normative, isi Insuseste reglementarile
respective si pe care le prezintd in sedintele Consiliului local si personalului din aparatul
propriu de specialitate, saptdmanal, in ziua de marti, intre orele 12,00 — 16,00.

22. Participa la sedintele de lucru organizate in cadrul Primariei comunei Mogosesti,
judetul Iasi, ordonate de Primar.

23. Asigura respectarea legilor, reglementarilor si procedurilor de catre toti angajatii
institutiei.

24. Indeplineste si alte atributii previzute de lege stabilite de citre Consiliul local si
Primar.

25. In indeplinirea atributiilor ce i revin, colaboreaza permanent cu secretarul general al
Prefecturii judetului lasi si secretariatul Consiliului Judetean lasi in vederea popularizarii unor
acte normative si rezolvarea unor spete de practica judiciara.

26. In lipsa secretarului asigura desfasurarea activititii si atributiilor ce ii revin acestuia
din fisa postului, dupa cum urmeaza:

- conform prevederilor Legii nr.215/2001, republicatd in 2007, privind administratia
publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare.

- aplicarea legislatiei de fond funciar.

- sarcini reiesite din aplicarea Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al imobilelor
preluate abuziv.

- aplicarea prevederilor Legii nr.16/1994 privind arendarea terenurilor.



- sarcini rezultate din aplicarea legislatiei privind registrul agricol.

- sarcini ce rezultd pe linia organizarii de personal §i resurse umane.

- aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind arhivele nationale, OG nr. 53/2002
privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor.

- aplicarea prevederilor Legii nr.54/1998 privind circulatia juridica a terenurilor.

27. Respecta aplicarea prevederilor angajarii Consiliului local privind taxele locale, la
eliberarea documentelor solicitate de persoane fizice sau juridice.

28. Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare.

29. Indeplineste si alte atributii stabilite de citre Primarul comunei Mogosesti sau
Consiliul local al comunei Mogosesti.

LIMITE DE COMPETENTA:

1. De avizare: avizeaza si certificd legalitatea actelor Intocmite Tn cadrul Consiliului
local si Institutiei Primarului.

2. De propunere: pentru imbunatatirea activitdtii ce o desfasoard, imbunatatirea
activitatii aparatului propriu al Consiliului local.

3. De responsabilitate: raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste si asigura
secretul datelor pe care le detine, sub sanctiunea prevazuta de art.196 din Codul penal, referitor
la secretul profesional.

C.2. INSPECTOR (ASISTENT SOCIAL)

Activitatea inspectorului (asistent social) este reglementatd, in principal de prevederile
Legii 188/1999 privind Statutul functionarilor publici si prevederilor HG nr.1210/2003 privind
dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Activitatea inspectorului(asistent social) este subordonata direct secretarului comunei si
desfasoara urmatoarele activitati:

1. Aplicarea politicii guvernului in domeniul ocrotirii, cu prioritate a intereselor
superioare ale copilului, a persoanelor cu nevoi speciale, a persoanelor varstnice, pe teritoriul
unitatii administrativ — teritoriale.

2. Monitorizeaza activitatea de octotire a copilului, prevenire si sprijin familial, a
familiilor in criza.

3. Asigurd identificarea problemelor sociale in domeniul asistentei sociale si
solutionarea acestora 1n conditiile legii.

4. Aplicarea legislatiei cu privire la protectia si asistenta sociala.

5. Efectueaza anchete sociale pentru: divorturi, reincredintare minori, pentru politie,
pentru abandon fam,ilie, reevaluarea situatiei sociale pentru copiii intenati in scoli speciale,
pentru batrani, pentru persoane cu handicap si insoftitori.

6. Intocmeste dosare pentru ajutor social si ajutor incilzire, alocatie de stat si alocatiea
pentru sustinerea familiei.

7. Sa asigure confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei.

8. Sa respecte etica profesionala.

9. Intocmeste anual proiectul planului local de actiune in favoarea copilului, pe care il
supune spre aprobare Consiliului local.

10. Stabileste sistemul de monitorizare a activitatii de ocrotire a copilului, preventie si
sprijin familial si urmareste aplicarea lui de catre toti factorii implicati in protectia copilului si



a familiei, cu avizul primarului si se preocupd de aplicarea Conventiei privind drepturile
copilului.

11. Colaboreaza cu serviciile descentralizate ale altor autoritati organizate in localitate,
cu atributii In domeniul protectiei minorilor si al familiei, in vederea identificarii situatiilor
negative ce apar in acest domeniu, a cauztelor acestor situatii si stabilirea masurilor ce se
impun.

12. Sprijind familiile in crizd si diversifica modalitatea de supraveghere, ingrijire si
ocrotire adecvate nevoilor copilului.

13. Sprijina comisia de ocrotire a minorilor de a lua hotarari, pe baza unor documentatii,
asupra situatiei copilului si a familiei, argumentate si sustinute profesional.

14. Organizeaza circuitul informational si urmareste indicatorii relevanti in domeniul
ocrotirii copilului si sprijinirea familiei.

15. Prezintd comisiei de ocrotire a minorilor cazurile in care se impun luarea unor
masuri prevazute de lege, pentru ocrotirea minorilor.

16. Intocmeste studii, sinteze si propuneri cu privire la diversele aspecte ale
problematicii ocrotirii copilului si sprijinirii familiei.

17. Coordoneaza actiunile cu caracter umanitar ale organizatiilor neguvernamentale
romane §i strdine, care au ca scop ocrotirea copilului si a familiei.

18. Controleazd modul in care sunt respectate drepturile si interesele copilului in
institutiile de ocrotire din localitatea Mogosesti precum si in familiile de plasament si de
adoptie si prezintd propuneri pentru inlaturarea oricaror abuzuri.

19. Promoveaza masuri pentru intdrirea familiei in cresterea si educarea copilului si de
reintegrare a copilului abandonat in mediul familial.

20. Studiaza cauzele abandonului copiilor de catre unele familii §i promoveaza masuri
de eliminare a acestora.

21. Identifica familiile cu conditii optime de crestere si educare a copiilor si evalueaza
posibilitatile de preluare a unor copii spre ocrotire, pe perioada cat acestia se afla in situatii
deosebite.

22. studiaza cauzele delicventei juvenile si propune masuri pentru ocrotirea minorilor
care au comis sau sunt predispusi sd comitp fapte penale.

23. Stimuleaza ocrotirea copiilor prin adoptia nationala identificAnd minorii adoptabili
si evaluand posibilitatile familiilor doritoare de adoptii.

24. Va asista, la cerere sau din oficiu, persoanele varstnice, in vederea incheierii unui
act juridic de instrainare sau gratuit a bunurilor ce le apartin, de catre notarul public.

25. Urmareste realizarea obiectivelor din planul local si judetean de actiune in favoarea
copilului si intervine cu masuri concrete acolo unde apar neajunsuri.

26. Stabileste modalitatile de sprijin material a unor familii aflate 1n situatii deosebite.

27. Prezinta Consiliului local si primarului rapoarte si informatii cu privire la situatia
ocrotirii copilului si sprijinirii familiilor din localitate.

28. Intocmeste si inainteazd pentru avizare secretarului diagrama deplasirilor in
teritoriu, la familiile cu probleme sociale.

29. Intocmeste, in conditiile legii si asigura inaintarea citre institutiile de drept dosarele
privind alocatia de stat pentru copii, indemnizatii crestere copil pana la varsta de doi(trei )
ani,alocatie pentru sustinerea familiei, ajutoarele ce se acorda persoanelor cu diverse probleme
sociale (persoane cu handicap, ajutoare de urgentd, plasamente familiale, Incredintare, ajutor
de inmormantare.



30. Intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului social, conform Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat si ajutorul acordat pentru incélzirea locuintei conform OUG
nr.5/2003.

31. Intocmeste documentatia necesara cu privire la plata ajutorului social, in colaborare
cu personalul contabilitate si innainteaza doscumetatia prevazuta de lege la AJPS lasi pentru
plata.

32. Gestioneaza laptele praf gratuit pentru copiii cu varsta sub un an.

33. Efectueaza anchete sociale pentru: divorturi, reincredintare minori, pentru politie,
pentru abandon minori, reevaluarea situatiei sociale pentru copiii internati in scoli speciale,
pentru persoanele cu handicap si insotitori.

34. Intocmeste impreund cu contabilul institutiei darea de seama lunari privind
cheltuielile sociale.

35. Asigura prezentarea darilor de seama a tutorilor cel putin anual (administrarea
bunurilor apartinand persoanelor ocrotite).
privind vechimea in munca.

39. Intocmeste, in baza datelor ce le detine adeverinte si dovezi referitoare la
problemele sociale.

40. Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare.

41. Asigura imprimatele necesare desfasurarii activitatii de asistenta sociala si autoritate
tutelara.

42. Urmareste aplicarea si respectarea hotararilor Consiliului local si a legislatiei cu
privire la asistenta sociala si autoritatea tutelara.

43. Redacteaza documentele proprii si cele emise de primar, viceprimar si secretar.

44. Respecta aplicarea prevederilor Hotararii Consiliului local privind taxele locale, la
eliberarea documentelor solicitate de persoane fizice sau juridice; documentele utilizeazad si
formularele aprobate prin legislatia in vigoare.

45. Documentele utilizeaza si formularele aprobate prin legislatia in vigoare.

46. Asigura aplicarea prevederilor Legii nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale.
public.

48. indeplineste si alte sarcini stabilite de secretar, primar si Consiliul local.

49. Face propuneri cu privire la imbunatatirea activitatii sale si cele referitoare la
problemele sociale.

50. Raspunde de legalitatea actelor pe care le Intocmeste si asigurd secretul datelor pe
care le detine, sub sanctiunea prevazutd de art.196 din Codul Penal, referitor la secretul
profesional.

C.3. REFERENT AGENT AGRICOL
SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI

Completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricol, document oficial
de evidenta primar, in care se inscriu date privind terenurile detinute, pe categorii, modul de
utilizare a suprafetei agricole, suprafata arabila cultivatd cu principalele culturi, numarul
pomilor, efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul anului, evolutia
anuala a efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine, mijloacele de transport, constructiile



gospodaresti, date privind componenta gospodariilor, precum si furnizarea datelor din registru
cu respectarea prevederilor legale.

Emite adeverinte si certificate, in baza unor solicitari ale cetatenilor; eliberarea
documentelor doveditoare privind proprietatea asupra animalelor, in vederea vanzarii in targuri
si oboare, privind calitatea de producator agricol, in vederea vanzarii produselor la piata,
privind starea materiald pentru situatii de protectie sociald (somaj, ajutor social, burse,
impozite, judecatorie).

ATRIBUTII

1. Executa lucrari privind Intocmirea si finerea la zi a registrului agricol, pentru
asigurarea unei evidente unitare cu privire la starea si dezvoltarea agriculturii si la buna
utilizare a resurselor locale, sub controlul si conducerea secretarului comunei, care
coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a acestui document.

2. la masuri pentru asigurarea Impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului
agricol, precum si pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale.

3. Se ingrijeste pentru a aduce la cunostinta publica, obligatiile ce revin cetatenilor cu
privire la completarea registrului agricol.

4. Intocmeste, pe baza datelor inscrise in registrul agricol, evidenta centralizati pe
comuna.

5. Intocmeste si asigurd comunicarea datelor centralizate pe comuni, sub semnitura
primarului si a secretarului unitatii administrativ-teritoriale catre Directia Judeteana de
Statistica lasi.

6. Elibereaza documente doveditoare privind proprietatea asupra animalelor, in vederea
vanzdrii in targuri, oboare si unitdti de tdiere a animalelor, la cererea persoanelor fizice si
juridice, cu perceperea taxelor locale.

7. Intocmeste registrul de transcriere a proprietitii animalelor si se ingrijeste de
conducerea corectd a acestuia.

8. Intocmeste si conduce registrul privind evidenta bunurilor gajate.

9. Colaboreaza la intocmirea documentatiilor necesare emiterii actelor de Tmpartreala
ori preluare a terenurilor provenite din succesiuni.

10. Colaboreaza la intocmirea documentatiei privind arendarea terenurilor si circulatiei
juridice a acestora, conform prevederilor Legii nr.16/1994, republicata si Legii nr.54/1998.

11. Elibereaza documente doveditoare privind starea materiala pentru situatii de
protectie sociald (somaj, ajutor social, burse, impozite, judecatorie).

12. Intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate conform reglementirilor stabilite
prin OUG nr.33/2002.

13. Emite adeverinte privind rolul agricol pentru intabulare sau tranzactionare cu
perceperea taxei locale.

14. Furnizeaza date cu privire la calitatea de producator agricol, in vederea vanzarii
produselor la piata, la cererea cetatenilor.

15. Participa la aplicarea prevederilor legii fondului funciar.

16. Intocmeste si elibereazia cu aprobarea primarului si secretarului adeverinte si
certificate pe baza documentelor existente in arhiva fostului CAP , la cererea cetatenilor,
asigurand achitarea taxelor legale de catre solicitanti.

17. Intocmeste lista persoanelor cu obligatia de a efectua serviciul de paz.



18. Intocmeste impreund cu viceprimarul lista persoanelor apte pentru efectuarea
contributiei in munca..

19. Sub coordonarea secretarului recenzeaza tinerii in vederea recrutarii si Intocmeste
evidentele in acest sens.

20. Intocmeste evidenta atelajelor si a celorlalte mijloace de transport, necesare
completarii documentatiilor de aparare civila.

21. Asigura dactilografierea materialelor emise de primar, viceprimar §i secretar.

22. Tine evidenta contractelor de locatiune si a contractelor de folosinta agricola, a
contractelor de arenda si a certificatelor de producator.

23. La cererea eliberdrii certificatului de producdtor, va verifica solicitarea
producatorului cu privire la detinerea suprafetelor de teren ori animalelor, atat pe baza datelor
din registrul agricol, cat si in teren, stabilind si existenta produselor pentru care se solicita
certificatul de producator, estimarea productiilor destinate comercializarii pentru care se
propune eliberarea certificatului de producator; rezultatul verificarii va fi consemnat intr-un
proces verbal pe baza cdaruia se va propune eliberarea certificatului de producator sau
respingerea cererii.

24. Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare.

25. Respecta aplicarea prevederilor hotararii Consiliului locals privind taxele locale, la
eliberarea documentelor solicitate de persoane fizice sau juridice.

26. Executa atributiile secretarului comunei atunci cand acesta este in concediul legal de
odihna, 1n incapacitate temporarda de munca, ori este plecat din localitate pentru o perioada
indelungata.
public.

28. Indeplineste si alte sarcini stabilite de Consiliul local, primar si secretar.

29. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste si asigura secretul datelor pe
care le detine, sub sanctiunea prevazutd de art.196 din Codul Penal, referitor la secretul
profesional.

C.4. INSPECTOR STARE CIVILA

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Duce la indeplinire prevederile Legii nr. 119/1996 si a Metodologiei pentru aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, conform HG 64/2011;

2. Inregistreazi actele si faptele de stare civild in registrele de nastere, cisitorie si
deces 1n dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila Inregistrate;

3. Elibereaza certificate de stare civila in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

4. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila ex.I sau II;

5. Inscrierea prin mentiune pe marginea actului de nastere sau, dupi caz, de cisitorie, a
recunoasterii i stabilirii filiatiei, adoptiei, desfacerii casatoriei §i schimbarii numelui de
familie;

6. Comunicarea oricaror modificari intervenite in starea civila a unei persoane cétre
organele prevazute de lege;

7. Elibereaza la cererea autoritatilor publice extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie cu respectarea
prevederilor legale;



8. Pastreaza registrele de stare civila, ex.I, timp de 100 ani si asigurd evidenta,
securitatea si conservarea acestora;

9. Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial sau total — prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnarea
si aplicarea sigiliului si parafei;

10. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare pentru a fi transmise spre verificare la DJEP lasi;

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

12. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate
din strdinatate, nsotite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul cu propunerea de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, Impreunad cu toatd documentatia, in
vederea avizarii prealabile de catre DJEP lasi;

13. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le nainteaza la DJEP lasi pentru aviz prealabil in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul comunei;

14. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului comunei emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DJEP lasi;

15. Inainteaza la C.J.Iasi — starea civild, exemplarul I al registrelor de stare civild, in
termen de 30 zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila ex.I;

16. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

17. Inscrie in registrele de stare civild mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D.;

18. Colaboreaza cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor
fara acte de identitate asupra lor sau a caror acte identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila

19. Elibereaza la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, precizdnd mentiunile inscrise pe marginea actului de stare civila;

20. Sesizeaza organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie in alb a
certificatelor de stare civila, participa la distrugerea si arderea celor retrase, anulate.

21. Atribuie, codurile numerice personale din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

22. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald necesare muncii de stare civild;

23. Transmite situatiile cu borderouriloe privind cartile/buletinele de identitate, precum
si livretele militare ale decedatilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare.

24. Intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie, deces si comunicarea lor
lunara la Directia Judeteana de Statistica lasi;



25.Inainteazi la DLEP Iasi certificatele de stare civild anulate la completare

26. Transmite comunicarile nominale pentru nou nascuti — cetateni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de la 0 — 14 ani.

27. Transmite situatia casatoriilor mixte;

28. Completeaza si elibereaza livretele de familie.

29.Raspunde de legalitatea actelor emise conform legii.

30. Efectueaza lucrari de registratura si arhivarea actelor de stare civila.

31. Solutioneaza si pastreaza documentele repartizate de catre conducatorul unitatii si
seful ierarhic.

32. Urmareste rezolvarea in termen a corespondentei repartizate.

33. Pastreaza registrul de intrare — iesire a corespondentei, operand intrarile si iesirile,
urmarind rezolvarea si expedierea corespondentei in termenul prevazut de lege.

34.Raspunde de trimiterea si primirea corespondentei Primariei comunei Mogosesti.

35. Executa lucrarile de dactilografiere a documentelor Primariei comunale, Consiliului
local , precum si informarile, rapoartele si avizele comisiilor pe domenii de specialitate.

36. Inlocuieste secretarul comunei cand acesta se afld in concediu de odihna sau
concediu medical.

37.Respecta Regulamentul de ordine interioara.

38.Indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau primarul comunei.

C.5. ACTIVITATEA FUNCTIONARULUI (ARHIVAR)

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

1. Raspunde de arhiva Primariei comunei Mogosesti, judetul Iasi, conform Legii
arhivelor nationale nr. 16/1996.

2. Urmareste gruparea documentelor in unitéti arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare, stabilite prin Nomenclatorul documentelor de arhiva, aprobat de catre
fiecare creator, pentru documentele proprii.

3. Organizeaza selectionarea arhivei si executa lucrarile de secretariat ale comisiei de
selectionare, raspunde de depozitarea si conservarea arhivei Primariei si de predarea
materialului selectionat la Arhivele Nationale, dupa caz, la unitatile de recuperarea materialelor
refolosibile.

4. Cereceteazd documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.

5. Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
ompartimentelor creatoare, la restituire verifica integritatea documentului imprumutat.

6. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, mentine ordinea si
curatenia, solicita conducerii dotarea corespunzatoare.

7. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale, toate documentele cu prilejul
efectudrii actiunii de control, conform prevederilor Legii arhivelor nationale.

8. Pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor legale.

9. Primirea, distribuirea si justificarea catre Consiliul Judetean a ajutoarelor alimentare
provenite din stocurile de interventie comunitara pentru persoanele defavorizate in
conformitate cu HG nr. 600/2009.

10. Raspunde de legalitatea actelor emise conform legii.

11. Respecta Regulamentul intern al Primariei Mogosesti

12. Indeplineste orice alte sarcini trasate de primar si viceprimar.



BIBLIOTECA COMUNALA
SUBORDONARE

Biblioteca comunald este o biblioteca publica. Activitatea acesteia se desfasoara in
conformitate cu prevederile Legii nr.334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare si a
Legii nr.215/2001 privind administratia publicd locald, cu modificarile si completarile
ulterioare, Ordinului nr.2069/1998 privind Regulamentul de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, emis de Ministerul Culturii si a Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate.

Activitatea bibliotecarului este subordonatd din punct de vedere administrativ
Consiliului local, iar din punct de vedere metodologic, de specialitate, Bibliotecii Judetene
,GH.ASACHI” lasi.

FINANTAREA

Resursele financiare pentru functionarea bibliotecii comunale si baza materialda sunt
asigurate de catre Consiliul local.

ORGANIZAREA

Biblioteca comuna este deservitd de un bibliotecar cu norma intreaga, care detine peste

unitati de inventar.

Ocuparea postului de bibliotecar se face prin concurs organizat de catre Consiliul local,
cu avizul de specialitate al Bibliotecii ,,Gh.Asachi” Iasi.

Organigrama si statul de functii se aproba de cétre Consiliul local.

Planul de venituri si cheltuieli este propus de bibliotecar, iar aprobarea lui si asigurarea
cheltuielilor se fac de catre Consiliul local.

Ordonatorul pricipal de credite comunica bibliotecarului bugetul aprobat, defalcat pe
structura de cheltuieli, dupa aprobarea bugetului local.

Activitatea anuald se desfasoara pe baza de programe intocmite de catre bibliotecar,
avizat de Biblioteca judeteana si aprobate de catre Consiliul local; de executarea programelor
raspunde bibliotecarul.

Programul de functionare pentru public este de cel putin 30 ore saptamanal, 5 zile pe
saptamana, avand in vedere faptul ca bibliotecarul mai are si alte atributii, dar se stabileste in
functie de specificul si traditiile localitatii, cu aprobarea Consiliului local.

Inventarierea completd a colectiilor se face obligatoriu o datd la 2 ani, daca sunt sub
10.000 de unitati de inventar si o data la 3 ani daca sunt peste 10.000 unitati de inventar.

Recuperarea pagubelor pentru publicatiile nerestituite se face cu reactualizarea pretului
acestora, in functie de cursul pietei (Ordinul 2069 din 1998).

Casarea publicatilor se face de catre bibliotecar, in conditiile legii, cu avizul Bibliotecii
judetene si Consiuliului local, conform prevederilor Ordinului nr.2069/1998.

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Biblioteca comunald indeplineste functii culturale si educational- stiintifice, asigurand
liberul acces al cetatenilor la informatii si cultura.



Biblioteca comunald constituie, organizeazd si dezvoltd colectii enciclopedice
reprezentative de carti, publicatii periodice (ziare, reviste) si alte documente grafice si audo-
vizuale (discuri, casete), precum si alte materiale purtitoare de informatii, conform Ordinului
nr. 2069/1998.

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE BIBLIOTECARULUI

1. Intocmeste planul de achizitii in functie de dimensiunile si structura socio-
profesionald a populatiei si de cerintele reale si potentiale ale acesteia.

2. Achizitioneaza publicatiile si documentele grafice si audio — vizuale conform
planului de achizitii.

3. Intocmeste planul anual de cheltuieli al bibliotecii si in supune spre aprobare
Consiliului local.

4. Intocmeste programul anual de activitate inaintAnd un exemplar Bibliotecii Judetene.

5. Asigurd evidenta biblioteconomica primara si individualda a colectiei, completand
Registrul de miscare a fondului (RMF), Registrul inventar (RI) si tindnd evidenta
specificatiilor si a copiilor dupa chitante si facturi.

6. Organizeaza colectiile de publicatii in sistemul acces liber la raft, dupa criteriul
sistematic — alfabetic si pe grupe tematice, cu respectarea particularitatilor de varsta
utilizatorilor, facilitdnd gasirea cat mai rapida a tuturor publicatiilor.

7. Prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate.

8. Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor
(liste de carti, panouri publicitare, etc.); sistemul de cataloage este compus din catalogul
sistematic, catalogul alfabetic si cataloage tematice.

9. Ofera servicii atat pentru lectura, studiu si informare in biblioteca, cat si de imprumut
la domiciliu.

10. Asigura evidenta biblioteconomica a circulatiei colectiilor in relatia biblioteca —
utilizator — bibliotecd; pentru aceasta incheie fise contract de imprumut cu cititorii §i
completeaza figele de lectura.

11. Efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii si studii, actionand pentru
aplicarea in plan teoretic a cercetarilor proprii sau ale altor institutii de profil; asigurdnd baza
de date necesara prin completarea Registrului de inscriere a cititorilor i a Caietului de evidenta
a activitatii zilnice. Executa analize lunare, trimestriale, semestriale si anuale de evaluare a
activitatii, pe care le Tnainteaza catre Biblioteca Judeteana.

12. Initiazd, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a
traditiilor culturale, de animatie culturalda, de promovare a creatiei stiintifice, tehnice si
cultural-artistice.

13. Organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor activi si
potentiali.

14. Elimina periodic din colectiile uzuale, in conditsiile legii, publicatiile care nu au
circulatie catre utilizatori sau care prezintd un grad avansat de uzura fizica.

15. Promoveaza si asigurd, potrivit solicitarilor, Tmprumutul interbibliotecar, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.

16. Efectueaza in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii
publicatiilor degradate ori nerestituite de cititori; pentru aceasta, tine evidenta cititorilor
restantieri si a publicatiilor nerestituite, reactualizeaza preturile la cursul pietii cu avizul



Bibliotecii judetene, intocmeste si inainteaza Consiliului local procesele — verbale cu sumele ce
trebuie recuperate de la fiecare contravenient. Dupd incasarea sumelor de catre Primarie,
opereaza in Registrul de inventar si In Registrul de miscare a fondului de scoaterea
publicatiilor respective din gestiunea bibliotecii.

17. Solicita periodic decizia de inventariere completpa a colectiilor si participd la
inventarierea acestora, alaturi de comisie.

18. Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale, semetriale, anuale pe care le
inainteaza Bibliotecii judetene, Consiliului local.

19. Organizeaza activitati specifice In colaborare cu alte institutii.

20. Organizeaza semestrial manifestari culturale de amploare si lunar cate o activitate
culturala de mai mica anvergura.

21. Raspunde de efectuarea lucrarilor de intretinere si conservare a publicatiilor,
gestionarea acestora.

22. Raspunde de gestiunea publicatiilor, a obiectelor de inventar si a mijloacelor ixe,
precum si de integrare a actelor cu care opereaza.

PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

a) de prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile
interne ale angajatorului;

b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

c) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin
contractul individual de munca si fisa postului;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si in regulamentul intern;

e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat
la datele personale pe care le prelucreaza.

3. Nerespectarea obligatiilor prevazute la pct.2 atrage raspunderea disciplinara a salariatului in
conformitate cu prevederile regulamentului intern si plata de daune interese.

4. Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza
pe toata durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat.

ACTIVITATEA ARHIVISTICA.

In conformitate cu prevederile Legii nr. 16 din 1996 privind arhivele nationale
persoanele juridice creatoare si detinatoare de documente care fac parte din FONDUL
ARHIVISTIC NATIONAL AL ROMANIEI RASPUND DE EVIDENTA,
INVENTARIEREA, SELECTIONAREA, PASTRAREA SI FOLOSIREA
DOCUMENTELOR DIN ARHIVA, in conditiile acestei legi.



In calitate de creatoare si detinatoare de documente institutia este obligata sa
inregistreze si sa tina evidenta tuturor documentelor intrate si iesite, a celor inrtocmite pentru
uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

Anual, documentele se grupeaza potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite
in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmenste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii.

Documentele se depun in depozitul arhivei in al doilea an de constuire pe baza de
inventar si procese — verbale de predare — primire. Evidenta intrarilor si iesirilor din depozitul
de arhiva se tine pe baza unui regsstru.

Scoaterea documentelor din depozitul de arhiva se face numai cu aprobarea conducerii
institutiei si cu avizul Arhivelor nationale sau Directiei judetene ale Arhivelor Nationale.

Creatorii de documente raspund de asigurarea spatiilor de depozitare si de gestionarea
documentelor. In acest sens, prin dispozitia Primarului se va stabili responsabilul activitatii
arhivistice, organizate in conditiile legii.

Prezentul REGULAMENT DE ORGANIZARE SI  FUNCTIONARE. a fost
intocmit cu consultarea tuturor factorilor de raspundere din cadrul primariei . Dupa aprobarea
lui urmeaza ca fiecare sef de compartiment sa intocmeasd FISA POSTULUI pentru fiecare
salariat din subordine si 0 va inmana pe baza de semnaturd. Un exemplar din Fisa postului se
va inmana secretarului pentru a fi depusa la dosarul personal de angajare

Prezentul REGULAMENT DE ORGANIAZARE SI FUNCTIONARE va putea fi
modificat si completat ori de cate ori este necesar ca urmare a aparitiei unor noi reglementari.
Orice modificare va fi supusa aprobarii Consiliului local



