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Regulamentul de organizare §i functionare a
Primariei comunei Ipotesti, judetul Suceava {(R.OF)

Prezentul Regulament de organizare §i functionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliazi modul
de organizare a Primariei comunei Ipotesti, judetul Suceava, stabileste regulile de functionare, politicile,
procedurile $i atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul structurii organizatorice aprobate
conform legii.

Prin R.O.F. se reglementeaza modul de organizare a serviciilor, birourilor $i compartimentelor de munca
din primérie precum si relatiile ierarhice §i de colaborare, conform Organigramei si a Statului de functii aprobate.

in conformitate cu prevederile art. 5. lit. hh) din O.U.G. or. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile §i completirile ulterioare, Primiria comunei Ipotesti, judetul Succava este o structurd functionald
farq personalitate juridicd si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotararile autoritdtii deliberative §i dispozitiile autoritatii executive, solutionind problemele curente ale
colectivititii locale, constituitd din; primar, viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate in cadrul
cabinetutui primarului, cabinetului viceprimarului si aparatul de specialitate al primarului.

Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare, administratia publica locald din unitafile administrativ-teritoriale se organizeazd si
functioneazd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevdzute la partea I titlul I si al
principiilor generale previzute in Legea nf. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale,
adoptatd la Strasbourg fa 15 octombrie 1985, precum si a urmdtoarelor principii specifice: autonomiei locale,
descentralizarii, eligibilitafii autoritatilor administratiei publice locale, cooperdrii, responsabilitatii, constrangerii
bugetare si al consultarii cetatenilor in solujionarea problemelor de interes local deosebit.

Structura organizatoricd, atributiile compartimentelor de munci si principalele tipuri de relatii
functionale in cadrul Primiriei comunei Tpotesti, judetul Suceava.

Qtructura organizatoricd a Primériei comunei Ipotesti, judetul Suceava este aprobatd prin hotérdre a
Consiliului Local al comunei Ipotesti, judetul Suceava (organigrama, numirul de posturi gi statul de functii ale
institutiei).

Structura de conducere a Primériei este constituiti din Primar — autoritate executivd, viceprimar,
administrator public, secretarul general, conducatorii birourilor si compartimentelor de muncd, asa cum sunt
definite in structura organizatoricd aprobata, conform legii.

Primarul comunei Ipotesti, judetul Suceava, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administragiel
publice locale, reprezintd Comuna Ipotesti in relatiile cu alte autoritifi publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméne §i strdine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile uiterioare.

Primarul comunei Ipotesti, judetul Suceava indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile st
completirile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, n conditiile legii;
b) atributii referitoare 1a relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatil administrativ-teritoriale;

d) atribuii privind serviciile publice asigurate cetiatenilor, de interes local;
¢) alte atributii stabilite prin lege.

Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
st completérile ulterioare, Primarul comunei Ipotesti, judetul Suceava poate delega, prin dispozitie, atributiile ce
1 sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarilor, secretarului general al unitatii administrativ-
teritoriale, conducétorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate precum si
administratorului public, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Principalele tipuri de relatii functionale i modul de stabilire a acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorii de drept ai acestuia,
situatie in care exercitd, in numele primaruiui, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din
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" afributiile sale viceprimarilor (conform art. 152, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile §i completirile ulterioare).

# b) subordonarea administratorului public fati de Primarul comunei Ipotesti, judetul Suceava. in baza
contractulul de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor compartimente
ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local, Primarul poate delega citre administratorul
public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite (conform art. 244, alin. (5) si (6) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare).

¢} subordonarea sefilor compartimentelor de munci fata de Primarul comunei Ipotesti, judetul Suceava, dupi
caz, fatd de viceprimar sau fatad de secretarul general al unititii administrativ-teritoriale, in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative i a structarii organizatorice.

d) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie faa de sefii ierarhici.

B. Relatii de autoritate functionale:

Sunt stabilite de citre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Ipotesti, judetul
Suceava cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local al comunei Ipotesti, judetul Suceava, in
conformitate cu obiectul de activitate, atribugiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin
lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

a) sunt stabilite Intre compartimentele de muncd din structura organizatoricd a Primiriei comunei Ipotesti,
judetul Suceava sau intre acestea §i compartimentele corespondente din cadrul serviciilor publice subordonate
Consiliului Local al comunei Ipotesti, judetul Suceava; _
b) sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatorici a Primiriei comunei Ipotesti,
judetul Suceava si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-
uri etc. din tard sau din stdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.
D. Relatii de reprezentare:
in limitele mandatului acordat de Primarul comunei Ipotesti, judetul Suceava, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale, viceprimarul, administratorul public sau personalul compartimentelor de munci din
structura organizatoric reprezinta Primaria comunei Ipotesti, judetul Suceava in relafiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tard sau strdindtate;
In vederea realizirii atributiilor prevazute in prezentul R.O.F., sefii compartimentelor de munci au
urmitoarele responsabilitati:
a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalititii proiectelor actelor administrative, precum
si orice alte documente care asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor actelor administrative si/sau normative;
b) solicitd avizul de legalitate de la compartimentul de specialitate pentru rapoarte, referate, note intocmite pentru
fundamentarea legalitatii si oportunitaii proiectelor de acte administrative:
¢) asigurd organizarea, coordonarea si controlul activititii din cadrul compartimentelor de munci prin: intocmirea
figei postului pentru fiecare salariat, stabilirea sistemului de circulatie a datelor, informatiilor si documentelor in
cadrul compartimentelor de munci si a celor care intri/ies la nivelul acestora;
d) fac propuneri de rafionalizare a activitifii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de munca in mod
eficient gi eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a R.O.F-ului compartimentelor de
munci.
Personalul angajat rispunde de cunoagterea gi aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului.
Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) se completeazi cu legislatia in vigoare.

CABINET PRIMAR

Cabinetul primarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primariei
comunei Ipotesti, judeful Suceava, subordonat direct Primarului comunei Ipotesti, judetul Suceava. Structura
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organizatoricd a Cabinetului primarului este conform organigramei si statului de functii aprobate de Consiliul
Local al comunei Ipotesti, judetul Suceava.
Cabinetul primarului are ca principale atributii specifice:

1. reprezentarea institutiei Primarului comunei Ipotesti, judetul Suceava in relafia cu cetdjeanul, administratia
centrald si locald, alte institufii i organizafii, persoane fizice §i juridice din tard i striinitate, in baza
competentelor stabilite de Primarul comunei Ipotesti, judetul Suceava;

2. asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primériei comunei Ipotesti, judetul Suceava, cit si dintre acestea
si alte autoritdti §i institutii ale administratiei publice, regii autonome, societdti culturale, etc;

3. asigurarea Inregistrérii, repartizirii $i urméririi rezolvarii corespondentei adresate Primarului comunei Ipotesti,
judetul Suceava din partea cetiifenilor, a Presedintiei, Guvernului i a altor institufii;

4. yrmarirea solutiondrii si prezentirii documentelor la termen de cétre compartimentele din cadrul Primiriei
comunei Ipotesti, judetul Suceava;

5. colaborarca cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei comunei Ipotesti, judeful
Suceava, serviciile publice, institutiile publice, autorititi ale administratiei publice centrale si locale, Presedintia
si Guvernul Roméniei, Institutia Prefectului Judetului Suceava, etc.;

6. furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Ipotesti, judeful Suceava, de date si informatii de sintezi
necesare adoptirii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

7. intocmirea agendei de lucru pentru Primarul comunei Ipotesti, judetul Suceava;

8. intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii organizatorice
a Priméariei comunei Ipotesti, judetul Suceava;

9. intocmirea de note, referate §i sinteze, rdspunsuri citre diverse institufii, ministere, guvern, etc., la cererea
Primarului comunei Ipotesti, judetul Suceava;

10. utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic integrat;

11.cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului pentru care este
rAspunzator.

Cabinetul primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de cidtre Primarul comunei

Ipotesti, judetul Suceava, in conditiile legii.

VICEPRIMARUL

Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publicd, este subordonat primarului, §i in situatiile prevazute de
lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin
acestuia si 1l reprezintd cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice.
Viceprimarul are urmatoarele atributii:

1. Indeplineste atributiile primarului in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ §i orice alte
atributii dispuse de citre acesta prin dispozitiile de delegare de competente;

2. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local;

3. raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local §i actelor
normative referitoare la activititile specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care le coordoneazi;

4. sustine audiente in problemele specific compartimentelor, birourilor si serviciilor, conform dispozitiilor date
de primar;

5. prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informéri privind activitatea desfisuratd precum si prouneri privind
inbunatitirea activititii serviciilor pe care le coordoneazi;

6. este presedintele Comisiei de inventariere i administrare a bunurilor care aparfin comunei, supravegheazi
inventarierea, intretinerea si administrarea bunutilor ce apartin comunei si este presedinte al comisiei de aplicare
a Legii nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personali,

7. este imputernicit de citre primar pentru verificarea si sesizarea organelor abilitate atunci cind se sdvérsesc
contraventii in domeniile: urbanism, amenajarea teritoriului, protectia mediului, salubrizare; ’

8. supravegheaza locurile de distractie, controleazi igiena §i salubritatea localurilor;

9. rispunde de activitatea de prevenire si stingere a incendiilor si a altor situatii de urgentd precum si de
aplicarea si respectarea prevederilor privind securitatea si sindtatea in muncd prin intermediul Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenti;



v 10. asigurd elaborarea regulamentului local de urbanism si al documentatiilor de urbanism $i amenajare a
teritoriului si le supune aprobirii Consiliului local cu respectarea prevederilor legale;

11. intocmeste §i asigurd existenta planurilor de interventie in caz de calamititi (incendii, inundatii, Ingheturi,
Inzapeziri) prin intermediul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta si a Compartimentului Administrativ
al carui superior este;

12. indeplineste si alte atribuii prevazute de legi speciale sau incredintate de primar,

CABINET VICEPRIMAR

Cabinetul viceprimarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primiriei
comunet Ipotesti, judetul Suceava, subordonat direct Viceprimarului comunei Ipotesti, judetul Suceava.
Cabinetul viceprimarului indeplineste urmitoarele atributii principale:
- raspunde de buna desfisurare a activititii in cadrul Cabinetului viceprimarului;
. redacteazd documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;
. primegte, pregiteste si expediazii corespondenta;
. organizeaza Intdlnirile, asistd viceprimarul in alc#tuirea programului zilnic;
. furnizeaza informatii folosind bazele de date;
. asigurd circulafia informatiilor cerute de viceprimar;
. asigurd activititile de protocol;
- analizeaza si sintetizeazi informatiile referitoare la activitatea compartimentelor $1 unititilor coordonate de
Viceprimar, In scopul realizirii de rapoarte si statistici;
9. sistematizeazd documentatiile primite la Cabinet viceprimar si le prezinti in termen util viceprimarului;
10. transmite documentatiile vizate de viceprimar cétre compartimentele si unitdtile coordonate;
11. urméreste §i controleaza stadiul rezolvirii lucrarilor si rispunsurilor, in termenul legal, citre petenti, institutii
sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifici;
12. colecteaza i prelucreaza date in vederea informdrii eficiente a viceprimarului;
13. mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul Local al comunei Ipotesti, judetul
Suceava, cét §i cu alte institutii din administratia publici;
14, acorda informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu prevederile legale si cu dispozitiile Primarului
comunei Ipotesti, judetul Suceava;
15. indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre viceprimar, in conditiile legii.
Personalul angajat rdspunde de cunoastcrea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului.

CO -~ O\ L B W N

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art. 244 din 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ si indeplineste in baza unui contract de management incheiat in acest sens cu
primarul atributii de coordonare a aparatului de specialitate al primarului i a serviciilor publice de interes local.
Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a activititii
Primiriei comunei Ipotesti, judetul Suceava.

Administratorul public are urmitoarele atributii:

l.organizeazd, coordoneazi si controleaza activititile specifice structurilor organizatorice stabilite prin
organigrama functionald aprobati a aparatului de specialitate al primarului;

2. ia misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea legislatiei, documentelor cu caracter normativ,
hotérarilor consiliului local i dispozitiilor de primar in sectoarele coordonate;

3. stabileste si propune Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial al institutiei
obiectivele specifice in corelare cu obiectivele strategice ale primarie;

4. urmdregte realizarea indicatorilor asociati obiectivelor specifice si raporteazi primarului stadiul realizirii
mésurilor si activitatilor stabilite;

5. face propuneri primarului pentru proiectul bugetului focal, pentru viririle de credite s1 pentru modul de
utilizare a rezervei bugetare;

6. propune masuri In vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei si
urmareste implementarea acestora;




7. propune misuri pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, In conditiile”
reglementirilor legale In vigoare;

9. urmireste implementarea mésurilor stabilite prin dispozifii de primar, prin acte normative i acte de control (.
intern si extern) pentru sectoarele de activitate coordonate;

10. urmireste respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate;

11. coordoneazd, controleazd si asigurd cu prioritate respectarea reglementérilor specifice pentru mentinerea
corectitudinii si transparentei activitdtilor desfdgurate in procesul de achizitii publice §i raspunde n mod direct de
organizarea, coordonarea si controlul activitifilor de achizitii publice;

12. face propuneri pentru strategiile privind dezvoltarea economica, sociald $i de mediu a unititii administrativ-
teritoriale;

13. propune misuri ce se impun pentru prevenirea accidentelor de muncd, Imbolndvirilor profesionale,
incendiilor, epidemiilor gi dupd caz, limitarea urmérilor acestora;

14. elaboreazi propunerea proiectului de management pentru eficientizarea activititii primériei;

15. urmareste aplicarea strategiilor / planurilor strategice specifice In masurd s& asigure desfigurarea in conditii
performante a activiti{ii curente si de perspectivi a primdriei;

16. face propuneri pentru darea in administrare, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprictate publici a
comunei precum §i a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;

17. participa la sedintele/ intélnirile/ dezbaterile tematice cu cetitenii sau reprezentantii altor institutii organizate/
avizate de cétre primar;

18. acordd audiente conform graficului prestabilit §i informeazi primarul cu privire la problemele ridicate si
solutiile identificate pentru solutionarea acestora;

19. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relafiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméne ori striine, in limita atributiilor sau a mandatului Incredingat de primar;

20. indeplineste atributiile delegate de citre Primar, in limitele impuse de citre acesta;

21. propune Primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, in vederea finantirii si
realizdrii in comun a unor actiuni, lucréri, servicii sau proiecte de interes public local;

22. propune misuri pentru implementarea corecfiilor §i actiunilor corective rezultate In wrma auditurilor/
controalelor interne/externe care au fost efectuate §i informeazi primarul, respectiv conducitorii echipelor de
audit asupra finalizérii acestora;

23. asigurd cadrul desfiguririi auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe, punand la
dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;

24. elaboreaza si propune misuri pentru eliminarea discontinuitatilor si riscurilor cu impact asupra performantei
activitiatii structurilor coordonate /primdriei;

25. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

26. identifici problemele, necesititile si constringerile care afecteazd comunitatea locali;

27. raspunde de respectarea prevederilor regulamentului de ordine interioara precum si a codului de conduiti in
activitatea pe care o desfasoari;

28. duce la indeplinire i alte atribuii previzute de legislatia specifica sau insércinéri date de primar,

SECRETARUL GENERAL AL UNITATH ADMINISTRATIV-TERITORIALE

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale este functie publici de conducere si face parte din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Ipotesti, judeful Suceava.
Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale are in subordine si coordoneazi activitatea:
- Compartimentului Agricol si Fond Funciar;
- Compartimentului Urbanism si Amenajare Teritoriala;
- Compartimentului Stare Civilg;
- Compartimentului Patrimoniu Public si Privat;
- Compartimentului Asistentd Sociali si Autoritate Tutelard.
Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
a) avizeazd proiectele de hotirfri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si hotardrile
consiliului local;
b) participd la sedintele consiliului local;



~ ¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local §i primar, precum si intre
acegtia i prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei §i evidenia statistici a hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea tucririlor de secretariat, comunicarea ordinii
de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local gi redactarea hotirarilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificiri §i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completarile ulterioare,
actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul cédreia functioneazi;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
j) efectueaza apelul nominal si fine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

k) numéra voturile s consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedinti, sau, dupi caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazd presedintele de gedinta, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

n} urmdreste ca la deliberarea ¢i adoptarea unor hotdréri ale consiliului local s# nu ia parte consilierii locali care
se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile
si completérile ulterioare; informeaza presedintele de sedints, sau, dupi caz, Inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii $i face cunoscute sanctiunile previzute de lege In asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale; p) alte atribuiii
previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar, dupi caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completérile ulterioare, in situafiile previazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186
alin. (1) g1 (2) din Codul administrativ, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia
de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale prin intermediul Compartimentului Agricol si Fond
Funciar comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in localitatea de
domiciliy;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativteritoriale:

¢) la data primirii sesizrii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenti teritorialad se afli imobilele
defunctilor inscrisi in cérti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistririi sistematice.

Sesizarea cuprinde:

a) numele, prenumele $i codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

COMPARTIMENT STARE CIVILA

Este subordonat Secretarului general al unititii administrativ-teritoriale.

Activititi si atributii ce revin Compartimentului stare civila:
1. i5i exercita atributii de ofiter de stare civild numai in limita unitdfii administrativ — teritoriale determinati prin
lege;




2. intocmeste actele de stare civild pentru cetifenii roméni sau persoanele fard cetdfenie §i pot Inscrie la cerere,-
actele sau faptele de stare civild ale cetafenilor roméni cu domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Roméniei;

3. intocmegste la cerere sau din oficiu - potrivit legii — actele de nastere, de cidsitorie §i de deces si elibereazi
certificate doveditoare;

4. inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate la pastrare;

5. elibereazi extrase de pe actele de stare civild, precum §i dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;

6. inainteazd S.P.C.L.E.P. in termen de 10 zile Inregistririle nominale pentru néscutii vii, cetiteni roméani, ori cu
privire la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérstd de 0 — 14 ani, precum si actele
persoanelor decedate, In vederea actualizérii registrului permanent de evidentd a populatiei;

7. ia mésuri pentru plstrarea in condifii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a evita
deteriorarea acestora;

8. verifica registrele de stare civild si rispunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le elibereazi;
9. asigurd folosirea corectd si péstrarea in condifii de securitate a listelor de coduri numerice personale
precalculate;

10. inregistreazd i solutioneaz cereri de divort pe cale administrativa, eliberind certificate de divort;

11. Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie, de divort pe cale administrativd si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimite lunar Directiei Judetene de
Statisticé;

12. primeste cererile si efectueazi verificdri cu privire la rectificarea actelor de stare civila, schimbarea numelui
pe cale administrativa gi transcrie certificatele de stare civila procurate din striinatate;

13. actualizeazd, conform prevederilor legale, listele electorale permanente gi gestioneazi Registrul Electoral:
14. disemineazd informatiile, legislatia §i organizeazd g¢endite de instruite cu sefii/reprezentantii
compartimentului;

15. dupd aprobare transmite compartimentelor Planul cu mésurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor
sensibile din cadrul institufiei In forma finala; ’

16. supravegheazi implementarea masurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile, conform
Planului cu mésurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul institutiei;

17. evalueazi anual rezultatele implementdrii misurilor de diminuare a rsicurilor la nivelul institutiei pe baza
evaludrilor ficute de sefii compartimnetelor si supuse aprobérii primarului evaluarea;

18. primeste cererile de transcriere a certificatelor $i extraselor de stare civild procurate din striinitate, insotite
de actele ce le sustin, intocmese referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care
il inainteazi, impreund cu intreaga documentafie, in vederea avizérii prealabile de citre S.P.C.L.EP. in
coordonarea cérora se afld;

19. primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc documentatia si
referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al SP.C.L.E.P,;

20. inainteazd S.P.C.L.E.P. Suceava exemplarul If al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cénd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civild - exemplarul I

21. sesizeazd imediat D.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim special.

22. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care s ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiei aflate in strdinétate;

23. efectueazd verificdrile necesare avizérii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari a actelor de stare
civild pentru cetitenii romani si persoanele fard cetifenie domiciliate in Roménia;

24. efectueazi verificdri i Intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de catre S.P.C.L.E.P. a cererilor
de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritdfile strdine, precum si a cererilor de
rectificare a actelor de stare civila;

25. efectueazi verifichri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avénd drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civili si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecitoreascd a disparifiei i a morfii unei persoane, precum §i inregistrarea tardivi a nasterii;

26. inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea sau renuntarea la
cetdtenia roménd, In baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civili din cadrul
S.P.C.L.EEP;

27. efectueazd verificér cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;
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" 28. colaboreazi cu directiile de sinitate judetului Suceava si cu maternitfile pentru prevenirea cazurilor de
internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a ciiror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-ndscuti si nelnregistrafi la starea civila;

29. colaboreazi cu unititile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului, denumitd in continuare D.G.P.C., si
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unitdtile de politie, dupa
¢az, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de
stare civild si de eviden{d a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la
rezolvarea fiecarui caz In parte, precum st pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
NEeCcCUnosCcutd;

30. transmite lunar la S.P.C.L.E.P. situatia indicatorilor specifici;

31. transmite semestrial la S.P.C.L.E.P. sttuatia cdsitoriilor mixte;

32. la inregistrarea actului de deces pe numele titularilor cu ultimul domiciuliu in comuna Ipotesti, ia de la
persoana care declard decesul si declaratia cu privire la eventualii succesibili pe care o inainteazd Impreuns cu o
copie a certificatului de deces eliberat citre Compartimentul Agricol in vederea intocmirii sesizari pentru
deschiderea procedurii succesorale §i transmiterea citre camera notarilor i O.C.P.I .Suceava;

COMPARTIMENT AGRICOL SI FOND FUNCIAR

Este subordonat Secretarului general al unititii administrativ-teritoriale.

Activitiiti si atributii ce revin COMPARTIMENTULUI AGRICOL:
1. deschide noi roluri in registrul agricol pe baza declaratiei proprictarilor de imobile sau detinatorilor de animale
si completeaza datele inscrise;
. Intocmeste si elibereazi certificate de producétor;
intoemeste procesele verbale si vizeazi trimestrial certificatele de producitor;
urméreste modul in care detinatorii de terenuri agricole asigurd cultivarea acestora:
. participd la actiunile de delimitare sau identificare in teren de pe teritoriul comunei;
redacteazd raspunsuri la cererile adresate compartimentului agricol, pe baza rezolutiet primarului;
. Intocmeste tabelul nominal cu titularii de certificate de producitor si le afiseazd pentru asigurarea publicitatii;
colaboreazi cu organele specializate pentru combaterea $i prevenirea epizootiilor;
intocmeste i elibereazi adeveringe pe baza registrelor agricole;
10. participd la constatarea existentei culturilor si produselor agricole in vederea eliberirii certificatelor de
producitor;
11. participd la aplicarea legii privind circulatia juridica a terenurilor;
12. urméreste modul in care detindtorii de terenuri agricole asigura cultivarea acestora;
13. tine evidenta contractelor de arendi incheiate la nivelul comunei Ipotesti si Inregistrate la Primiria comunei
Ipotesti, in colaborare cu secretarul general a] comunei;
14. opereazi modificari in registrul agricol, cu acordul scris al secretarului general al comunei;
15. intocmeste anexa 1 pentru deschiderea succesiunii si 0 prezintd secretarului general al comunei spre
semnare;
16. constatd i intocmeste procesele verbale pentru daunele provocate culturilor agricole;
17. intocmeste dérile de seama statistice;
18. primeste buletinele de avertizare de la Oficiul Judetean de Protectia Plantelor si asigurd mediatizarea
acestora in comuni;
19. participé la aplicarea legilor fondului funciar;
20. coordoneazi i controleazi completarea, centralizarea §i corectitudinea datelor inscrise in registrul agricol;
21. acorda consultantd tehnici fermierilor care solicitd sprijin pentru identificarea corectd pe hartd 4 parcelelor
agricole §i completarea formularelor de cerere de platé;
22. participa la identificarea si inventarierea terenurilor degradate - Legea nr. 107/1999;
23. intocmeste, redacteazi, semneazi si isi asuma raspunderea pentru cele consemnate in adresele de rdspuns la
petitiile si cererile repartizate prin rezolutie:
24. elibereaza adeverinte pentru acordarea de subventii;
25. elibereaza adeverinte potrivit Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a véanzarii/cumpiririi
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societitilor
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comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricold si
infiintarea Agentiei Domentilor Statului;

26. tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr. 17/2014;

27. transmite Directiei Agricole Suceava dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014;

28. intocmeste si elibereazi atestate de producdtor si carnete pentru comercializarea produselor agricole si
zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

Activititi si atributii ce revin COMPARTIMENTULUI FOND FUNCIAR:
1. intocmeste documentele aferente reconstituirii dreptului de proprietate privatd in conformitate cu legile
fondului funciar;
2. tine evidenta si urmireste modificiriloe statutului terenurilor agricole pe raza comunei Ipotesti, judetul
Suceava.
3. tine evidenta revendicarilor formulate in temeiul legilor fondului funciar pe raza comunei Ipotesti, judetul
Suceava.
4. indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor funciare:
Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicatd, Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor agricole i celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor legii fondului funciar nr. 18/1991 si
ale Legii nr. 169/1997, Legea nr. 169/1997 pentru modificarea i completarea legii fondului funciar nr. 18/1991,
Legea nr. 193/2007 privind modificarea §i completarea Legii nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor legii fondului funciar nr.
18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii §i justitiei,
precum si unele masuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire,
in naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Roménia si
Legea nr. 87/2020 pentru modificarea legii fondului funciar nr. 18/1991.
5. indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar §i secretarul general, in conditiile legii.
6. intocmeste fisele proces verbal de punere in posesie pentru eliberarea titlurilor de proprietate de cétre O.C.P.L
Suceava,
7. intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru eliberarea planurilor de situatie de catre O.C.P.I
Suceava;
8. este persoana responsabild din partea Primdriei comunei Ipotesti, judeful Suceava in relatia cu O.C.P.L
Suceava in vederea inceperii lucrarii de inregistrare sistematicd pentru imobilele situate in sectoarele cadastrale
ale U.A.T. Ipotesti;
9. primeste buletinele de avertizare de la Oficiul Judetean de Protectia Plantelor si asigurd mediatizarea acestora
in comuna;
10. participa la aplicarea Legii nr. 169/1997, a Legii ar. 1/2000 si a Legii nr. 247/2005;
11. participa la executarea lucririlor efectuate pe imagul comunal;
12, intocmeste documentatiile pentru constituirea dreptului de proprietate pentru terenurile ocupate de curfi
constructii;
13. acordd consultantd tehnici fermierilor care solicitd sprijin pentru identificarea corectd pe hartd a parcelelor
agricole si completarea formularelor de cerere de plata,
14. urmireste 5i asigurii bina intrefinere si fertilizare a pajistilor comunale;
15. indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea si respectarea Ordinului ANSVS nr. 80/2005 pentru aprobarea
Normei sanitare veterinare si pentru siguranta alimentelor privind stabilirea documentelor si evidenfelor
veterinare necesare in cadrul activititii de neutralizare a deseurilor de origine animal;
16. verificd datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrdrilor aferente postului, verificd incadrarea
acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, rispunde de circulatia, pastrarea gi arhivarea documentelor.
17. intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite §i tine evidenta titlurilor de
proprietate eliberate de Institutia Prefectului - Judetul Suceava, inménandu-le titularilor pe bazi de semniturd de
primire;
18. acordd informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a serviciului, ia méasuri de solutionare a
problemelor ridicate de cetéteni.
19. verifici cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, Intocmeste referatele care vor fi
prezentate in comisia locala de fond funciar.
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* 20. analizeazi expertizele tehnice si sprijind formularea punctul de vedere Ia propunerile ce decurg din acestea.
21. identific pe har{i topografice imobilele revendicate precum si imobilele proprietatea comunej Ipotesti,
. judetul Suceava;
22. pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statuluj si cetdfenilor informatii,
documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza legilor fondului funciar;
23. tine evidenta imobilelor revendicate in baza legilor fondului funciar;
24. solicit# vize de la serviciile implicate In aplicarea legilor fondului funciar (actiuni juridice, concesiuni,
situafie locativa, revendiciri):
25. corespondeazi cu petentii:
26. intocmeste informiri, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesiziri si alte cereri ale
cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza legilor fondului funciar;
27. verifica documentatiile de intabulare si parcelare, in concordanta cu inserierea din cartea funciari;
28. pune la dispozifia compartimentelor din institugie, a altor institutii ale statulu s cetifenilor informatii,
documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate;
29. alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

COMPARTIMENT URBANISM $S1 AMENAJARE TERITORIALA

Activitifi si atributii ce revin Compartimentolui urbanism si amenajare teritoriali:
1. primeste §i verifici documentatia necesard eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
desfiintare, reconstruire, modificare, extinderi, reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucriri indiferent
de valoarea lor, cii de comunicatii, dotari tehnice, tehnico - edilitare, amenajiri de spatii verzi, alte lucriri
previzute de lege;
2. elibereazi certificate de urbanism §1 autorizatiile de construire/ desfiintare;
3. fine evidenta autorizatiilor de construire/ desfiintare si a certificatelor de urbanism;
4. {ine evidenta i pstreaza toate documentele de urbanism §1 amenajarea teritoriului la nivelul comunei;
5. urmireste in teritoriu respectarea regulamentului de urbanism general al comunei;
6. asigurd respectarea disciplinei in constructii conform competentelor legale;
7. asigur consultarea registrului de autorizafii de construire si certificate de urbanism;
8. coordoneaz3 §i urmireste activitatea de obtinere a avizelor in vederea eliberarii autorizatiilor de construire;
9. participa la receptia lucrdrilor de constructii autorizate in baza ingtiintarilor trimise la primirie de citre
titularii constructiilor;
10. urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucririlor autorizate pe baza declaratiilor
inregistrate;
11. indrumi persoanele fizice i juridice care si-au regularizat taxa de de construire in vederea intocmirii i
depunerii documentelor necesare pentru impunerea constructiilor in rolul agricol si financiar;
12. intocmeste cand este cazul procese - verbale de contraventie conform Legii nr. 50/1991 — republicati si
asigurd respectarea mésurilor dispuse;
13. propune masuri de intrare in legalitate a constructiilor executate fird autorizatii de construire sau prin
nerespectarea autorizatiilor;
14. intocmeste informdri sau rapoarte solicitate de primar sau de consiliul local cu privire la activitatea de
urbanism §i amenajarea teritoriului;
15, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotdrari in domeniul de activitate;
16. tine evidenta tuturor documentelor pe care le instrumenteazi si urmareste arhivarea acestora conform
nomenclatorului;
17. intocmeste planurile trimestriale de control privind respectarea disciplinei in contructii;
18. stabileste masurile ce se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizati;
19. evidentiaza saptimanal in registrul intocmit autorizatiile de constructii/desfiintare eliberate;
20. Primeste, analizeazi si solutioneazi corespondenta primitd privind domeniul de activitate, redacteazi
raspunsurile, asigura relatia cu publicul pentru problemele de care riaspunde;
21. raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul siu de activitate;
22. intocmeste i transmite in termen legal situatiile statistice specifice activitdtii de urbanism;
23. exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau acte normative, prin hotirari ale consiliului local sau dispozitii
emise de primarul comunei ori comunicate de secretarul general al comunei;
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24. asigurd intrefinerea drumurilor publice din comund, montarea semnelor de circulatie, desfisurarea normald &
traficului rutier si pietonal;

25. asigurd elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism i amenajare a
teritoriului si le supune aprobérii consiliului local, cu respectarea prevederilor legale;

26. supravegheazi inventarierea si administrarea bunurilor ce apar{in comunei;

27. editeazi planuri de situatie cu privire la terenurile proprietate a comunei Ipotesti, judetul Suceava;

28. este persoana responsabild in relatia cu O.C.P.I. Suceava si Directia Judeteand de Statisticd Suceava in
vederea geolocarii locuintelor din comuna Ipotesti;

29, inregistreazi si tine evidenta certificatelor energetice executate inainte de terminarea lucrérilor;

30. identifica constructiile vechi sau aflate in stare de degradare ce pot constitui un pericol pentru siguranta
cetatenilor, tine evidenta lor si ia mésurile legale cu privire la proprietarii acestora;.

31. implementeazi la nivel local proiectul REN.N.S. - registrul electronic national al nomenclaturii stradale;

32. urméareste in teritoriu respectarea regulamentului de urbanism general al comunet;

33. asigurd respectarea disciplinei in constructii conform competentelor legale;

34, constati si intocmeste cénd este cazul procese-verbale de contraventie in urma constatdrii savarsirii faptelor
care conform Legii nr. 50/1991 - privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, republicata, reprezintd
contraventie si urmareste ducerea la indeplinire a mésurilor impuse;

35. intocmeste informari sau rapoarte solicitate de primar sau de consiliul local cu privire la activitatea de
urbanism si amenajarea teritoriului, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotardri in domeniul
de activitate;

36. primeste, verifici §i analizeazi documentatiile PUZ si PUD, si formuleazd dupé caz avize de oportunitate si
propuneri catre consiliul local, inclustv informirile publice;

37. asiguri si verifica respectarea Planului Urbanistic General al comunei;

COMPARTIMENT ASITENTA SOCIALA ST AUTORITATEA TUTELARA

Este subordonat Secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

Compartimentul Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard, asigurd indeplinirea tuturor atributiilor trasate in
sarcina autoritatii tutelare de actele normative incidente, precum si indeplinirea tuturor atribuiilor stabilite prin
lege pe linia asistefei sociale si a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei.

Atributiile compartimentului de munci:
- si raspunda la toate solicitdrile venite din partea primarului sau a superiorul ierarhic direct/ conducatorul
compartimentului pentru indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;
A) In domeniul protectiei copilului si persoanei adulte:
4) tine evidenta minorilor si persoanelor care necesitd misuri de ocrotire §i asistentd sociald gi intocmeste
dosarele unde este necesar precum §i evidenta informatizatd a acestora;
b) identifica copiii aflati in dificultate §i intomeste documentatia pentru stabilirea misurilor speciale de protectie
a acestora;
¢) monitorizeazd §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriald, precum gi modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
d) realizeaz activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;,
e) identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea separdrii
copilului de familia sa;
f) elaboreazi documentatia necesarad pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste servicii gi/sau
prestatii, in conditiile legii;
o) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe plan local;
h) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii;
i) Tnainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard fuarea unei masuri de protectie speciald, in
conditiile legii;
j) urmireste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care pirintii acestuia 1§i exercitd drepturile gi isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésurd de protectie speciald si a fost reintegrat
in familia sa;
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- k) colaboreazi cu directia generala de asistentd sociald §i protectia copilului in domeniul protectiei copilului si
transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

‘_ in vederea sprijinirii familiilor pentru cresterea si ingrijirea copilului cu parinti plecati la munci in
strdinitate, indeplineste urmitoarele atributii:

a) urmdreste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la munci in strdindtate;

b) organizeazd programe de educatie parentald destinate pirintelui care se ocupa de cresterea gi ingrijirea
copilului dupa plecarea celuilalt parinte la muncd in strainitate, respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de
cresterea si ingrijirea copiilor cu parinti plecati la munca in striinatate, precum si a celor care au revenit in tard
dupé o perioadi de sedere n strainitate aldturi de paringi mai mare de un an;

¢) organizeazi intalniri trimestriale sau ori de cate or este necesar cu persoanele care se ocupd de cresterea si
ingrijirea copiilor, precum si cu parintele care se ocupa de cresterea $i Ingrijirea copilului dupi plecarea celui de
al doilea pirinte la munci in strainétate;

d) faciliteaza si sprijind menfinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitifii de invatimant pe care o
frecventeaza copilul si persoana in grija ciiruia acesta a fost lasat de parinti;

e) Incurajeazi parintele sau, dupi caz, persoana in grija clireia a fost lisat copilul si cadrele didactice si
stabileascd acorduri de invitare, adecvate nevoilor acestora care sa cuprinda in mod explicit scopurile, asteptirile
si responsabilittile ce revin scolii si familiei;

f) sprijina périntele sau, dupi caz, persoana in grija ciireia a fost lisat copilul in utilizarea unor metode de
consiliere care sa faciliteze comunicarea in tamilie, rezolvarea problemelor etc.

g) indeplineste sarcinile ce ii revin din HG nr. 691/2015 — procedura de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu parinti plecafi la munci in strainitate;

h) intocmeste dosarele si celelalte acte necesare persoanelor cu handicap, le Tnainteazi Ia DGASPC Suceava in
conformitate cu prevederile Legii 448/2006;

i) verificd prin anchetd sociali indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora in
functia de asistent personal si propune aprobarea, dupi caz, respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea
in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

j) verificd periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

k) intocmeste referatul constatator in urma verificirilor periodice efectuate $i propune dupi caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea contractului de muncs al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

I) intocmeste anchetele sociale peniru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vederea
reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;

m) evalueazi situafia socio-economici a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

n) identificd situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu] familial
natural si in comunitate;

0) organizeazi acordarea drepturilor de asisten{d sociala si asigurd gratuit consultan{d de specialitate in domeniyl
asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste
drepturi;

p) asigurd consiliere §i informatii privind problematica sociali (probleme familiale, profesionale, psihologice, de
locuinta, de ordin financiar si Juridic etc.);

r) asigurd prin instrumente si activitifi specifice asistenfei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care
implica risc crescut de marginalizare $1 excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgents;

s) asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilititi in domeniul protectiei
sociale;

s)realizeaza evidenta beneficiarilor de misuri de prestatii sociale;

t) dezvoltd parteneriate si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale §i cu alfi reprezentanti ai societafii civile
in vederea acordirii si diversificirii serviciilor sociale, in functie de realititile locale, pentru persoanele cu
handicap si persoanele vérstnice;

t) colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltirii de programe de
asistenta sociald de interes local;

) asigurd realizarea activititilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitifile ce 1i revin, stabilite de
legislatia in vigoare;

B) In domeniul finantirii asistentei sociale:
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a) primeste cererile si documentele necesare acordarii alocatiei de stat pentru copii In conformitate cu Legea nr-
61/ 1993, cu modificarile si completdrile ulterioare si a indemnizatiiei pentru cresterea copilului de pana la 2 ani,
intocmeste dosarele, si le Inainteaz in termen Ja AJPIS Suceava;

b)inregistreaz cererile cetatenilor privind acordarea subventiilor pentru incilzirea locuintelor cu gaze naturale /
lemne de foc si inainteazi raportul la AJPIS Suceava;

c)preia si distribuie pe bazi de refete emise de Cabinetul medical Ipotesti cutiile cu lapte praf pentru copiii care
nu beneficiazi de lapte matern;

d)fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea masurilor de prestatii sociale sociald;

¢) pregiiteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de asisten{d sociald;
ficomunici AJPIS Suceava, numarul de beneficiari de asistenta sociald si sumele cheltuite cu aceastd destinatie,
potrivit prevederilor legislatiei in vigoare, precum si altor autoritati judetene cu competente in implementarea
strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale;

¢) duce la indeplinire toate sarcinile ce revin administraiei publice locale din O.U.G. nr. 148/2005 si O.U.G. nr.
111/2010 , cu modificirile si completérile ulterioare;

h)primeste cererile gi documentele cerute de legea nx. 277/2010 pentru acordarea alocatiei pentru susfinerea
familiei, intocmeste in termen de 15 zile de la inregistrarea cererii ancheta sociald dispusé de primar intocmeste
proiectul de dispozitie de acordare a dreptului sau respingerea cererii in termen de 5 zile de la Intocmirea
anchetei sociale . i)trimite dosarele la AJPIS Suceava pind pe data de 5 a lunil urmétoare, pe bazi de borderou.
Efectueazi toate documentele si operatiunile de modificare a cuanturnului alocafiei sau sistarea acesteia.
i)indeplineste sarcinile ce revin administraiei publice locale — executive, din Legea nr. 116/2002 privind
prevenirea si combaterca marginalizarii sociale si programele stabilite de autoritatile judetene din domeniu;

k) realizeaza sarcinile ce revin primariei din legislatia in vigoare privind adoptia;

1) primeste cererile si documentele necesare acordarii venitului minim garantat si duce la indeplinire prevederile
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile $i completarile ulterioare si ale H.G. nr.
50/2011;

m) intocmeste documentatia necesard pentru acordarea tichetelor sociale, conform Legii nr. 248/2015, tine
evidenta beneficiarilor §i transmite situatia la AJPIS Suceava.

C) Alte atributiuni si obligatii:

a) HG nr. 799/2014 — POAD - Produse alimentare (liste + distribuire);

b) elaboreaza informari referitoare la modul de solufionare a problemelor intimpinate in realizarea sarcinilor de
serviciu;

¢) propune misuri pentru rationalizarea permanenta a lucririlor, simplificarea evidentei cu sporirea operativitatii
in furnizarea informatiilor necesare fundamentirii deciziilor;

d) organizeaza evidenta Indeplinirii indicatorilor din activitatea sa, intocmeste dérile de seama statistice, asigurd
potrivit legii transmiterea acestora In termenele stabilite;

e) participd la pregatirea arhivei create ( legarea, inventarierea §i predarea la arhiva unitatii);

f) raspunde de activitatea de autoritate tutelard, informdri, anchete sociale, corespondente, situafii statistice,
avize, aprobiri, acte referitoare la exercitarea atribuiilor de autoritate tutelard si asistentd social,

g) face parte din colectivul de sprijin al autorititii tutelare si se ocupd de Intocmirea anchetelor sociale solicitate
de ciitre unititi de invatimant, parchete, instante si alte institutii;

h) intocmeste in termen dosarele si situatiile statistice cu privire la acordarea ajutoarelor sociale, a rapoartelor
lunare privind ajutoarele de urgenta;

COMPARTIMENT PATRIMONIU PUBLIC SI PRIVAT

Este subordonat Secretarului general al unitéiii administrativ-teritoriale.

Atributiile compartimentului Patrimoniu public i privat: :
1. asiguri realizarea tuturor masurilor stabilite prin lege, prin hotaréri ale consiliului local sau prin dispozitii ale
Primarului comunei Ipotesti, judetul Suceava pentru tinerea evideniei, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al Comunei potesti, conform legit;
2. colaboreazi cu compartimentul contabilitate public pentru inscrierea in evidentele contabile §i actualizarea
permanents a modificdrilor intervenite; '
3. participd la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, punerea in valoare, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al Comunei Ipotesti;
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- 4. tine evidenta strictd a bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei dupd domenii, dupa
categoria de folosinti, dupd locul de amplasare, dupi situatia juridici, dupi denumire si dupd alte criterii pe care
titularul postului le va identifica;

5. prezintd extrasul de carte funciard al bunului indicat la solicitarea primarului si secretarului general;

6. tine evidenta separati a bunurilor care nu sunt proproietatea comunei dar sunt acordate temporar in folosinta
Comunei Ipotesti si implicé obligatii de administrare din partea autoritatilor locale;

7. asigurd evidenta migcdrilor patrimoniului apartindnd Comunei Ipotesti, judetul Suceava;

8. face parte din comisiile de inventariere, evaluare si reevaluare a bunurilor care apartin domeniului public si
privat al comunei;

9. In colaborare cu celelalate structuri functionale ale primiriei urmirireste intocmirea, perfectarea, evidenta si
derularea contractelor de concesiune/inchiriere/folosintd gratuits care au ca obiect bunuri imobile din domeniul
public si privat al comunei;

10. elaboreazsi documentatiile privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;

11. conduce i rdspunde de finerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor $i a contractelor de concesionare
prevazute de legislatia in vigoare;

12. in colaborare cu celelalte structuri functionale ale primiriei organizeazi producerile de atribuire/licitatie
pentru concesionarea/inchirierea/cumpérarea sau vanzarea unor bunuri din/in domeniul public sau privat al
comunei;

13. constituie i exploateazi baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;

14. sesizeazd primarul comunei §i propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
aparfinind domeniului public §i privat al Comunei Ipotesti, judetul Suceava atunci cand situatia o impune;

15. asigura inregistrarea in evidentele unitifii administrativ teritoriale a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, sunt proprietatea Comunei Ipotesti;

16. intocmeste documentatii pentru trecerea bunurilor din domeniul public in domeniul privat al comunei, din
domeniul privat in domeniul public al comunei precum si pentru trecerile dintre domeniile judetului si statului;
17. inspecteazd in teren bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei;

18. in colaborare cu celelalte structuri functionale ale primdriei se ocupd de procedura de expropriere pentru
cauzd de utilitate publica;

19. intocmeste, redacteazd, semneazi §i fsi asumi raspunderea pentru cele consemnate in adresele de rispuns la
petitiile ss cererile repartizate prin rezolutie;

20. indeplinegte atributiile ce ii revin conform O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ;

21. arhiveazd documentele create i le preda responsabilului cu atributii de arhiva, pe bazi de listd de inventar si
proces verbal de predare-primire;

22. indeplineste si alte atributii previzute de lege, incredintate de primar sau secretar.

23. in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarul public respecti standardele de control intern managerial
prevazute prin oOinul 600/2018- privind aprobarea codului controlului intern managerial al entitdtilor publice,
respectd normele P.S.I §1 S.S.M;

24. asigurd publicarea informatiilor de interes public supuse din oficiu publicititii pe care le gestioneazi sau
produce in activitatea pe care o desfigoard in cadrul institutiei-prin afisarea la afigier si publicarea pe site-ul
oficial al institutiei (frimiterea unei solicitdri in acest sens prin e-mail citre societatea care administreazi site-ul).

COMPARTIMENT CONTABILITATE PUBLICA

Este subordonat Primarului unitdtii administrativ-teritoriale.
Activititi si atributii ce revin Compartimetului contabilitate publici:
. asigurarea organizarii si tinerea la zi a contabilititii;
activitatea de incasare a veniturilor i de plati a cheltuielilor;
evidenta angajamentelor legale si bugetare;
contarea si inregistrarea veniturilor si cheltuielilor in contabilitate, cu respectarea normelor legale;
controlul concordantei soldurilor cu situatia reald;
asigurarea conditiilor necesare ntocmirii documentelor justificative privind tranzactiile si evenimentele
economice;
7. asigurarea respectarii regulilor de intocmirii a situatiilor financiare si depunerea la termen a acestora;
8. asigurarea conditiilor de pastrare a documentelor justificative, a registrelor contabile i situatiilor financiare;
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9. asigurarea platii cheltuielilor daci sunt indeplinite conditiile:

a) cheltuielile care urmeaza sé fie plitite au fost angajate,lichidate i ordonantate;

care se efectueazi plata este cea corectd $i corespunde naturii cheltuieli respective;

¢) existd toate documentele justificative care s justifice plata;

d) semniturile de pe documentele justificative aparfin persoanelor desemnate de ordonatorul de credite si
exercite atributii ce decurg din procesul executérii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

¢) beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat;

) suma datoratd beneficiarului este corecti;

g) documentele de angajare si ordonatare au primit viza de control financiar preventiv;

h) documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

i) alte conditii previzute de lege.

10. asigurarea inregistrérii cronologice prin respectarea succesiunii documentelor dupi data de Intocmire sau de
intrare a acestora in institutie, si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite
pentru forma de inregistrare in contabilitate, utilizand sistemul informatic de prelucrare automati a datelor;

11. editarea lunara a registrului — jurnal;

12. editarea si verificarea balantelor lunare de verificare, sintetice i analitice;

13. editarea trimestriald a fiselor conturilor sintetice;

14. inregistrarea in registrul inventar a rezultatelor inventarierii patrimoniului;

15. intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

16. confirmi ci bunurile furnizate au fost inregistrate In gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si
notei contabile de Inregistrare;

17. asigurd pastrarea documentelor justificative, a registrelor contabile si a situatiilor financiare;

18. Intocmeste documentele de plata ;

19. furnizarea de date finaciar contabile persoanelor de drept;

20. depunerea situatiilor financiare la Administratia Judeteand a Finantelor Publice Suceava la termenele stabilite
de acestea,

21. inregistreazi rezultatele inventarierii in evidenta tehnicé-operativ;

22. intocmeste referatul privind initierea operatiunii de inventariere;

23. completeazi Registrul inventar;

24, intocmeste lunar Situatia platilor restante si a arieratelor;

25. raportdrile lunare la M.F.P. cu privire la ,, Situatia privind imprumutul intern/extern contractat direct, fari
garantia statului sau garantat de autoritatea administratiei publice locale™

26. elaborarea proiectului bugetului local pe anul urmitor precum si estimadrile pentru urmaitorii 3 ani;

27. intocmeste dosarul privind recuperarea sumelor reprezentdnd concediile medicale suportatede FNUASS si
depune dosarul la Casa de Asigurari de Sandtate;

28. exercitd controlul financiar preventiv asupra oparatiunilor stabilite prin Dispozitia primarului;

29. fintocmeste lunar cererea de finantare pentru asistentul medical comunitar §i trimite lunar la DSP contul de
executie privind plata asistentului medical comunitar;

30. coordoneazi activitatea necesard pentru buna desfdsurare a activita{ii de contabilitate a proiectelor europene,
completeazd si predd documentele financiare legate de proiecte;

31. relationeazd cu banca si trezoreria si efectueazi plitile contractate in perioda de implementare a proiectelor si
urmireste bugetul proiectelor pe perioada de implementare;

32. contarea si inregistrarea veniturilor si cheltuielilor in contabilitate, cu respectarea normelor legale;

33. intocmeste declarafia privind datoriile,

34, asigura, verificd, indrumid si controleazd ¢i r@spunde de parcurgerea procedurilor legate de legislatia in
vigoare si a altor acte normative legate de activitatea asociatiilor de proprietari;

35. efectucazi verificarea legalitatii activitatii asociatiilor de proprietari din punct de vedere:

a) al infiintarii si inregistririi asociatiei de proprietari;

b) al organizarii adundrilor generale in conformitate cu Legea 196/2018;

¢) al drepturilor si obligatiilor proprietarilor;

d) al organizirii si functiondrii asociatiilor de proprietari, legalitatea numirii presedintielui, cenzorului sau
comisiei de cenzori, membrilor comitetului executiv, administratorul, respectarea atributiilor legale de citre toate
persoanele cu functii elective sau angajate ale asociatiilor de proprietari;
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- e) al modului de administrare de cétre conducerea asociatiei de proprietari;

36. exercitd control asupra activitdtii financiar —contabile din cadrul asociatiilor de proprietari, din oficiu ori la
solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari, pe o perioadi de trei luni;

37. primegte §i arhiveazd ,situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv™, pentru fiecare asociatie, urmireste
depunerea in termen a acestora de citre reprezentantii legali ai asociatiilor de proprietari, analizeazi datele
inscrise in situatil §i ia misurile legale pentru nedepunerea lor in termen, dar si pentru neintocmirea lor in
conformitate cu dispozitiile legale;

38.propune persoanele care au certificat de calificare profesionald pentru ocupatia de administrator de
condominii 1n vederea atestarii;

39. intocmeste procese verbale de verificare in condifiile in care se constati nerespectarea legislatici in
activitatea asociafiilor de proprietari sau note de control dupi caz;

40. constatd fapte ce constituic contraventii previzute la art.102 din Legea 196/2018 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari $i administrarea condominiilor, §i aplicd sanctiunile asa
cum sunt ele inscrise la art.102 din aceeasi lege coroborat cu OUG nr, 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor;

41.intocmeste raspunsuri, in termenul legal la sesizdri, petitii, reclamatii cu privire la activitatea asociatiilor de
proprietari inregistrate in condica de primire si repartizate.

Atributii in domeniul taxelor si impozitelor:

1. tine eviden{a nominald a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;

2. intocmeste borderourile de debite, scaderi, suprasolviri, insolvabili i lista de ramasita;

3. ridicd numerar de la bancd pe bazd de cecuri in numerar sume ce reprezintd salariile aferente personalului
primdriei §i unitafilor subordinate ajutoarelor sociale, cheltuielile de deplasare §i gospodaresti si a altor sume care
se dispun;

4. incascazd numerar pe bazd de chitan{& reprezenténd venituri ale bugetului local, ale activititilor autofinantate
si alte sume care se dispun de conducerea primiriei;

5. efectucazi plafi In numerar pe bazi de documente aprobate de conducerca primiriei in conformitate cu
legislatia in vigoare reprezentdnd salariile, ajutoare sociale, indemnizatii de nastere, cheltuieli de deplasare si
gospodarire;

6. depune In conformitate cu termenele previzute de legislatia in vigoare, pe bazi de documente numerarul
incasat la bancd;

7. tine evidenta tuturor incasérilor in conformitate cu legislatia in vigoare cu ajutorul registrului de casi pe care il
predd impreuna cu documentele justificative in baza ciirora s-a dispus plata in ziua in care are loc operatiunea
(Regulamentul operatiunilor de cas nr.209/1976). La sfarsitul fiecdrei zile casierul trebuie si predea la serviciul
contabilitate fila de registru de casa in original, insotitd de documente justificative.

8. incaseazd de la populatie si agentii economici de pe teritoriul comunei taxele si impozitele locale, veniturile
din amenzi de circulatie, imputatii i despigubiri, alte venituri cuvenite bugetului precum si orice alte sume date
in urmdrire si incasare potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

9. ia mésurile ce se impun cu privire la incasarea creantelor bugetare, amenzilor contraventionale, conform Legii
207/2015( emite actul administrativ fiscal, somatia si tithul executoriu etc.)

10. urmdreste ca incasdrile pe conturile din aplicajia de taxe si impozite si fie in concordanti cu Incasirile
inregistrate in contul de executie din trezorerie;

11. intocmeste registrul de casd, in doud exemplare cu destinatiile mentionate mai sus;

12, elibereazd numerar din casierie numai pe bazi de dispozijie de platd sau state de platd intocmite de citre
compartimentele de specialitate;

13. ridicd/depune numerar din/in bancd, avind in vedere reglementirile legale privind plafonul maxim de
numerar in casierie;

14. verificd dosarcle privind restituirea sumelor de la bugetul local, efectucazi compensirile cu obligatii
bugetare existente in evidenta analitici pe platitori si intocmeste deciziile de restituire a sumelor de la bugetul
local;

15. transmite la ANAF cererile solicitantilor, deciziile instantelor judecitoresti si documentul de plat a taxei
judiciare de timbre, in copie, precum i certificarea faptului ci suma in cauzi a fost incasatd si nu a mai fost
restituita, in original;
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16. colaboreaza cu Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, prin realizared
schimbului de informatii prin mijloace electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopul
corectei inregistrari in evidentele fiscale locale si ale DRPCIV a mijloacelor de transport inmatriculate sau
supuse fnmatriculdrii in Roménia, precum si a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate,

17. acceseazd motivat sistemul informatic PATRIMVEN, ca utilizator, doar pentru datele necesare indeplinirii
atributiilor de serviciu,

18. utilizeazd si péstreazd conform prevederilor legale in vigoare datele si informatiile accesate din sistemul
informatic PATRIMVEN, date ce sunt supuse secretului fiscal;

19. verificarea legalitdtii si conformitifii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactititii indeplinirii obligatiilor
in legaturd cu stabilirea obligatiilor fiscale de citre contribuabil/platitor, respectirii prevederilor legislatiei fiscale
si contabile, verificarea sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de impozitare si a situatiilor de fapt aferente, stabilirea
diferentelor de obligatii fiscale principale;

20. examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;

21. analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii
sau din alte surse §i, dup caz, a descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legislafiei fiscale;

22. verificarea, constatarea §i investigarea fiscald a actelor i faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului/platitorului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea Indeplinirii obligafiilor previzute de legislatia fiscald si contabili;

23. solicitarea de informatii de la terti;

24. verificarea locurilor unde se realizeazd activiti{i generatoare de venituri impozabile ori unde se afli bunurile
impozabile;

25. solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/plititorului sau imputernicitul
acestuia ori de la persoanele prevazute la art. 124 alin. (1) din Legea nr. 207/ 2015 privind Codul de procedura
fiscald, dupd caz, ori de cite ori acestea sunt necesarc in timpul inspectiei fiscale, pentru clarificarea si
definitivarea constatérilor;

26. informarea reprezentantului legal al contribuabilului/platitorului sau a imputernicitului acestuia, dupi caz,
cu privire la constatirile inspectiei fiscale, precum si discutarea acestora;

27. stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupi caz, fa{d de obligatia
fiscald principald declarati de citre contribuabil/platitor si/sau stabilits, dupi caz, de organul fiscal;

28. intocmeste borderouri de debite si / sau scadere, a impozitelor si taxelor locale pentru contribuabili persoane
fizice/juridice, in baza documentelor justificative, in temeiul prevederilor legale In vigoare si justifici
operatiunile efectuate prin completarea jurnalului zilnic de operatiuni;

29. prelucreaza declaratii de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri si terenuri depuse de contribuabili
persoane fizice si juridice, in limita lucrarilor repartizate;

30. prelucreaza cereri privind corectiile de suprafafa, conform documentatiei cadastrale, la imobilele aflate pe
rolurile contribuabililor, in limita lucrarilor repartizate;

31. asigurd inregistrarea corecti a datelor in programul informatic in scopul stabilirii in conformitate cu
prevederile legale a obligatiilor de plata;

32. obtine si utilizeazi toate informatiile si documentele necesare pentru determinarea corect a situatiei fiscale a
contribuabilului;

33. indrumi contribuabilil in aplicarea prevederilor legislatiei fiscale;

34. aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fizice / juridice, care
incalc# legislatia fiscald si ia mésuri ce se impun pentru inliturarea deficientelor constatate, cu avizul sefului
ierarhic superior;

35. raspunde de aplicarea corecta a cotelor de impozitare, taxare, stabilite in conditiile legii;

36. pentru a asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoane
fizice si juridice care au calitatea de contribuabil, informeazd periodic seful ierarhic superior asupra
neregularititilor constatate si propune mésurile de eliminare a acestora;

37. asigurd emiterea si comunicarea actelor administrative intocmite si participd la actiunile anuale de emitere,
comunicare si arhivare a deciziilor de impunere anuale persoane fizice si juridice;

38. asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi i transmite spre arhiva dosarele constituite
conform procedurii interne;

39. raspunde la solicitari privind contribuabili, bunuri impozabile, plati, in termenul legal §i cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;
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" 40. prezintd propuneri de indexare pe baza indicelui de inflatie a impozitelor si taxelor locale stabilite prin lege;
41. participd in comisiile in care este desemnat prin acte administrative.

COMPARTIMENT EXECUTARI SILITE

Este subordonat Primarului unititii administrativ-teritoriale.

Activititi si atributii ce revin Compartimetului Executiri Silite:
1. aplicarea procedurilor legale de executare silitd a creantelor bugetului local in cadrul termenuluj de
prescriere, sub sanctiunea imputdrii sumelor prescrise din vina functionarilor publici cu atributii in acest
domeniu de activitate;
2. respectarea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv indisponibilizarea si valorificarea
bunurilor mobile, aplicarea de schestre pe bunuri mobile si valorificarea acestora;
3. verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea, clarificarca situatiei §i incasarea
acestora;
4. reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatirii incadririi in conditiile de scadere a debitelor
date la executare silit, prescrise fird vina vreunui functionar public din cadrul institutiei;
5. stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de executare silitd atat
persoanelor fizice cit si persoanelor juridice;
6. verifica legalitatea titlurilor executorii;
7. intocmeste adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii citre organcle
emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;
8. intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidentd a amenzilor pentru contribuabilii decedati;
9. intocmirea proceselor-verbale pentru debitorii insolvabili;
10. realizeaza transferul dosarelor de executare citre alte localititi la data identificirii schimbarii domiciliului
contribuabililor;
11. s& identifice sediul sau domiciliul debitorilor, persoanelor juridice cu sprijinul organelor de politie, al
registrului comerttului, ori a instantelor;
12. sé aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea debitelor
restante de la contribuabilii persoane juridice prin fntocmirea de somati §i titluri executorii in cazul neplitii la
termenele legale, iar in cazul depésirii termenelor dupd deschiderea procedurii trecerea la urmitoarele forme de
executare silitd si anume: infiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor perscane juridice, intocmnirea
de procese-verbale de sechestru i valorificarea bunurilor prin Heitatie;
13. sd efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasirilor rezultate din  executarea silita;
4. sa intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind societatile respectlv sumele rdmase de recuperat;
15. sa-si insugeascd sistematic $i sd aplice in consecintd reglementirile in vigoare privire la executarea
creantelor bugetare;
16. s sesizeze seful ierarhic superior, in legéturd cu orice problema aparuti;
17. sa respecte prevederile QUG 57/2019 privind Codul administrativ republicati, cu modificarile si completiri
ulterioare;
18. s& aplice procedura executdrii silite previzuti de actele normative in vigoare pentru recuperarea debitelor
restante de la persoane fizice;
19. s& urméreascd recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii, tithuri executorii;
20. sd inflinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;
21. si intocmeascd procese-verbale de sechestru;
22. sd valorifice bunurile sechestrate prin modalititi previzute de dispozitiile legale in vigoare;
23. s&intocmeasci procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzirii bunurilor imobile si mobile;
24, sa identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;
25. si efectueze evidenta Incasarilor rezultate din executare silita;
26. saintocmeasci situatii centralizatoare;
27. sa intocmeascd corespondenta cu autoritatile publice,institutiile publice / private sau de interes public cu
care colaboreazd in vederea in vederea rezolvarii atributiilor de serviciu;
28. 1si va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfisurare a activitatii din institutie;
29. raspunde i de problemele juridice specifice activititit compartimentului executare silitd;
30. respectd regulamentul intern al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Ipotesti;
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31. reprezinti gi angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatulud care i s-a incredintat”
de citre conducerea acestela, ’
32. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei;
33. riaspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii afributiilor de serviciu;
34. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine di in mod constiincios 2 indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;
35. raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii programelor aprobate si
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare asupra modului de realizare a acestora;
36. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, misurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
37. urmdreste §i asigurd transmiterea In timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele judeciitoresti,
cu activitatea pe care o desfiigoard etc;
38. riaspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitétii prinexecutarea defectuoasi a
atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
39. intocmeste si verificd documentatiile $1 propunerilor privind debitorii insolvabili §i disparuti si daci le
ghseste intemeiate le avizeazi favorabil si le prezintd spre aprobare persoanei competente, sau dispune si se faci
cercetdri suplimentare;
40. contacteazd persoanele specializate pentru evaluarea bunurilor mobile §1 immobile indisponibilizate si
organizeazi valorificarea bunurilor sechestrate conform normelor legale in vigoare;
41. analizeazd propunerile facute de cétre debitor si nivelul de acoperire a creantelor in cazul valorificéirii
bunurilor prin inelegerea posturilor;
42. asigurd efectuarca publicitdtii vlnzirii, In termenul previzut de lege, in cazul valorificirii bunurilor
sechestrate prin vinzarea la licitatie sau prin vinzarea directd;
43. asigurd organizarea si desfisurarea licitatiilor sau prin vinzarea directa;
44, asigurd participarea in cadrul comisiilor de licitatie, precum si indeplinirea atributiilor acestora.
Atributii cu privire la datele cu caracter personal:

1.s3 asigure protecfia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora ludind in considerare datele
persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in institutie si echilibrat cu alte drepturi fundamentale, in
conformitate cu principiul proportionalitatii;
2. sa analizeze dac o persoana fizicd este supusd pseudonimizérii, identificabild, prin luarea in considerare a
mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil, s& le utilizeze fie operatorul, fie o
alta persoana, in scopul identificdrii, in mod direct sau indirect, a persoanei fizice respective;
3.s3 se asigure cd a fost furnizatd o declartie de consimiamaént formulatd in prealabil de citre operator, intr-o
forma inteligibild si usor accesibild, utilizind un limbaj clar si simplu, fard clauze abuzive, pe care persoana a
semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;
4. si se asigure cd transferul de date cu caracter personal este desfagurat pentru un interes legitim;
5. sa se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decit scopurile pentru care datele cu
caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cdnd prelucrarea este compatibila cu
scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate;

6. sd se asigure cd pentru a stabili dacd scopul prelucrdrii ulterioare este compatibil cu scopul pentru care au fost
colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupd ce a indeplinit toate cerintele privind legalitatea
prelucrdrii initiale, tine seama, printre altele, de orice legitura intre respectivele scopuri si scopurile prelucririi
ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter personal, in special de asteptirile
rezonabile ale persoanelor vizate;

7. sa se asigure ci, colectarea informatiilor necesare pentru identificarea activitétilor de prelucrare;

8. si ofere recomanddri §i sprijin concret in privinta implementarii cerintelor Regulamentului (EU) 2016/679,
cum ar fi principiile prelucririi datelor, drepturile persoanei vizate, protectia datelor Incepand cu momentul
conceperii si in mod implicit, pstrarea evidentei activitifilor de prelucrare, securitatea si managementul adecvat
al incidentelor de securitate;

9. si pistreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care
le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

10. si interzicd in mod efectiv si si impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi  desfisoar activitatea;
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- 11, s& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale
cu cea mai mare precaufie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

12. nu va divulga nimanui si nu va permite niminui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfésurarea atributiilor de serviciu;

13. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual, in
mod mediat, cu exceptia situaiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul sdu ierarhic:

14. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
instititie, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de citre superiorul siu ierarhic;

15. nu va transmite pe suport informatic $i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara societitii, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tchnic;

16. sd monitorizeze respectarea Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern
referitoare la protectia datelor;

17. s& urméireascs monitorizarea respectarii politicilor tehnice si organizationale ale operatorubui;

18. s& monitorizeze efectuare auditurilor necesare;

19. asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea de Supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabili mentionatd la articolul 36 din Regulamentului (EU) 2016/679, precum
$1, dac este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;

20. asumarea rolului de punct de contact cu persoanele vizate cu privire la toate chestiunile legate de prelucrarea
datelor lor i la exercitarea drepturilor lor in temeiul Regulamentului;

21. oferirea de sprijin concret in situatia unui incident de securitate si oferirea de sprijin cu privire la notificarea
Autoritatii/Autorititilor de Supraveghere competentd/competente si a persoanelor vizate;

22. respectarea secretului si a confidentialititii in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale;

23. monitorizarea §i oferirea de sprijin concret in orice alt aspect legat de protectia datelor cu caracter personal,
conform dispozitiilor legale in vigoare.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE ST SALARIZARE

Este subordonat Primarului unititii administrativ-teritoriale.

Misiunea si scopul Compartimetului Resurse umane si salarizare: asigurd elaborarea $i punerea in aplicare a
politicilor de resurse umane §i a procedurilor documentate .

Activitdti si atributii ce revin Compartimentului Resurse umane si salarizare::
1. raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate, conform cu politica de
management a resurselor umane stabiliti de citre primar.
2. In baza analizei si a dispozitiei primarului, a modificarilor legislative, asiguri Intocmirea documentatiei
privind modificarea organigramei aparatului de specialitate al primarului a numarului total de posturi si a statului
de functii, conform prevederilor legale;
3. asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si a posturilor
contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clasd, grad profesional, aprobate de catre
primar din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor- recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.
4. raspunde si se asigurdi de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in monitorul oficial, pe pagina de
internet a institufiei, in mass-media locala si la sediul institutiei, conform legii.
5. asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen/promoviri pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului comune; Ipotesti ;
6. intocmeste documentatiile privind intocmirea referatelor s1 dispozitiilor privitoare la nagterea raporturilor de
serviciu i a contractelor individuale de munca pentru candidatii admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor
de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
7. efectueaza lucréri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a
contractului de muncd pe perioadd nedeterminati §i determinatd pentru intreg personalul aparatului de
specialitate al primarului ;
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8. intocmeste, gestioneazi gi raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si dosarele

personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului conform prevederilor

legale;

9. se asigurd de existenta la dosar a tuturor documentelor prevazute de lege, precum si de angajamentele

incheiate cu administratia publici- prin intermediul primariei- in cazul cursurilor de perfectionare in conditiile

legii;

10. gestioneazi contractele de muncd, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor individuale de

munca, conform legit.

11. Inregistreazi in baza de date on line a inspectoratului teritorial de munca contractele individuale de munca

prin programul Revisal. raspunde de efectuarea acestei atributii corect §i in termenul legal;

12. raspunde de actualizarea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupa caz, avansarea in gradafic, a

diferentelor de salarii, regularizirile acestora, conform legii;

13. colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget cu conducerea

biroului de buget local si resurse umane;

14. asiguri introducerea in baza de date a concediilor de odihnd ale salariatilor, in baza cererilor aprobate ale

acestora de cétre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;

15. riaspundea de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna ale salariafilor, in vederea

aprobirii de citre primar si urmareste respectarea ei;

16. raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihnd, medicale, de studii cu sau fird

platd si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

17. tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul aparatului de specialitate al primarului pe baza

pontajelor lunare;

18. asigurd intocmirea statelor de plata pentru salariafii din aparatul de specialitate al primarului, precum si a

statelor de plati pentru indemnizatii de boald, indemnizatii de concediu, diverse sporuri cu respectarea

procedurilor legale in vigoare;

19. colaboreazi cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea, resursele umane si

perfeciionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

20. raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea codului de conduita al functionarilor publici, Legea

nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care

semnaleazi incilcari ale legii in cadrul aparatului de specialitate al primarului;

21. are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale candidatilor la

concursuri in vederea ocup#rii unui post vacant precum si confidenfialiatatea asupra activitifii biroului in afara
celor care nu sunt in contradictie cu principiul fransparentei in administratia public;

22. trebuie si ofere functionarului public §i personalului contractual, in baza principiului transparentei toate

informatiile referitoare la raportul de serviciu san munci al acestuia, din oficiu sau dupé caz la cerere, precum i

informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

23. intocmeste baza de date, trimisk ca raportare cdtre ANFP, pe problematici specifice, rdspunde de
corectitudinea si validitatea bazei de date catre ANFP Bucuresti;

24. semneazi toate actele pe care le Intocmesc si rispund de corectitudinea actelor intocmite;

25. primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o dovada de

primire;

26. la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese;

27. oferd consultan{d pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii §i pentru depunerea in termen a
acestora, evidentiazi declarafiile de avere i declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite registrul declarafiilor de avere si registrul declaratiilor de interese, ale céror modele se stabilesc prin

hotardre a guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de Integritate;

28. asigurd afisarea i mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevézute in anexele nr. 1
i 2, pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de
zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum §i a semnéturii. declaratiile
de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei $i a agenfiei nafionale de
integritate pe toatd durata exercitdrii funciiei sau mandatului si 3 ani dupd incetarea acestora §i se arhiveazd
potrivit legii.
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29. trimite Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale

declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cte o copie certificatd a registrelor speciale
- prevazute in legea 176/2010, art.6, lit. d), In termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

30. intocmeste, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaratiile de

avere i declaratiile de interese in acest termen §i informeaza de indatd aceste persoane, solicitAndu-le un punct

de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

31. acordéd consultantd referitor la confinutul §i aplicarea prevederilor legale privind declararea si evaluarea

averii, a conflictelor de interese §i a incompatibilitafilor i intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea

persoanelor care au obligatfia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

32. intocmeste lista definitivd cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intirziere declaratiile de

avere i declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite §i o transmite Agentiei Nationale de

Integritate pani la data de | august a aceluiasi an;

33. inméneazi angajatilor sub semnaturd de primire a dispozitiilor in original care privesc raporturile de serviciu

si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal; arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu

semnatura de primire;

34. rispunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;

35. trimite chtre ANFP Bucuresti dispozitiile privind modificarea raporturilor de serviciu al functionarilor

publici in conditiile legi;

36. riaspunde de elaborarea Planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oriciror altor masuri

privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice, precum si,

dac# este cazul, din cadrul autoritatilor si institufiilor publice subordonate, le supun aprobdrii conducitorului

autoritafii sau institufiei publice si asigurd transmiterea acestora catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici

sau, dupd caz, citre ordonatorul principal de credite, conform legii;

37. asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul autoritaii sau institufiei

publice in stabilirea misurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din subordine;

38. monitorizeaza aplicarea mésurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autorititii

sau institutiei publice si Intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizirii masurilor planificate;

39. intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritifii sau

institutiei publice;

40. pregiteste In vederea arhivirii si predd citre arhiva, documentele din cadrul compartimentul de resurse

umane, in conditiile legii;

41. raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii

unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni.

42. isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel de birou pentru realizarea atributiilor

de serviciu;

43. elaboreaza reglementéri cu caracter intern- regulamentul intern, codul de conduity si realizeaza regulamentul

de organizare i functionare al aparatului de specialitate al primarului impreund cu compartimentul juridic;

44, asigurd comunicarea dintre conducerea institutiei si salariatii cu privire la: drepturile salariale, prevederile

regulamentului intern $i a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor;

45. are obligatia si respecte secretul de serviciu si confidentialitatea datelor;

46. indeplineste oricare alte atributii delegate de primar sau stabilite de lege in sarcina structurilor de resurse

umane;

47. activitdti de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage;

48. intocmirea §i actualizarea permanentd a listei cu salariatii care intrd sub incidenta prevederilor legale privind

pantouflage-ul;

49. completarea declaratici de pantouflage de cétre salariatul care isi inceteazi raportul de serviciu cu institutia,

in vederea punerii in aplicare a prevederilor legale atunci cénd salariatul isi incheie angajarea - anual, timp de 3

ani de la data Incheierii angajarii, fostul salariat al institutiei are obligatia depunerii declaratiei de pantouflage la

institutia cu care i-a incheiat raporturile de serviciu;

50. intocmirea Registrului monitorizérii situatiilor de pantouflage.

COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Este subordonat Primarului unititii administrativ-teritoriale.
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Activitafi si atributii ce revin Compartimentului asistentd medicald comunitara:
1. realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor starii de
sanatate si identificad gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunititii, cu
prioritate copiii, gravidele, lauzele §i femeile de varsta fertild;
2. identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i sprijind Inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;
3. semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesitd
acces la servicii de sén#tate preventive sau curative i asigurd sau faciliteazi accesul persoanelor care traiesc In
saricie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;
4, participd in comunititile In care activeazd la implementarea programelor nationale de séndtate, precum si la
implementarea programelor si actiunilor de sdndtate publica judetene sau locale pe teritoriul colectivititii locale,
adresate cu precidere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
5. furnizeazd servicii de sdnfitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanétatii copiilor,
gravidelor si lduzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor
profesionale;
6. furizeazi servicii medicale de profilaxie primard, secundard si terfiari membrilor comunitd{ii, in special
persoanelor care triiesc In sdrdcie sau excluziune sociala, in limita competentelor profesionale;
7. informeazi, educd si congtientizeazd membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui stil de viati
sanatos §i implementeazi sesiuni de educatie pentru sindtate de grup, pentru promovarea unui stil de viati
séndtos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanitdtii din cadrul directiilor de sanitate
publicd judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce {in de sinfitatea mintald, Tmpreund cu
personalul din cadrul centrelor de sdnitate mintala;
8. administreaza tratamente, In limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de familie sau
a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea
deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; {in eviden{a administririi
manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;
9. anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantd, atunci cdnd identificd in teren un
membru al comunitatii aflat intr-o stare medicald de urgent;
10, identificd persoanele, cu preciidere copili diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidentd speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumi sau le Insotesc, dupi caz, la medicul de familie
si/sau serviciile de sdn#fate de specialitate,
11. supravegheazi In mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare ete, - gi
participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competenielor profesionale;
12. realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanftatii, In termen de 180 de zile de
la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;
13. supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculozid si participd la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
14. pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de centrele de
sdnitate mintald din aria administrativ - teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor;
identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ - teritoriald, le informeaz3 pe acestea,
precum si familiile acestora asupra serviciillor medicale specializate de s@nidtate mintald disponibile si
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentad (ambulantd, politie) si centrul de
sinitate mintald in situatia in care identificd beneficiari aflafi in situatii de urgentd psihiatricd; monitorizeazi
pacientii obligati la tratament prin hotéréri ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile §i completdrile ulterioare i notifics centrele de sinatate mintala si
organele de politie locale si judetene In legdturd cu pacienfii noncomplianti;
15. identificd si notificd autoritdtilor competente cazurile de violentd domesticé, cazurile de abuz, alte situatii
care necesitd interventia altor servicii decéat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
16. participa la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de infectii;
17. in localititile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare efectueazi
triajul epidemiologic In unitafile scolare la solicitarea directitlor de sdnitate publicd judetene si a municipiului
Bucuresti, in limita competentelor profesionale;
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18. identifici, evalueazd si monitorizeazi riscurile de sinitate publicd din comunitate si participd la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sinitate;
19. intocmesc evidentele necesare §i completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,

respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliv, alte documente necesare sau solicitate si conforme

atributiilor specifice activitatilor desfisurate;

20. elaboreaza raportdrile curente §i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare definit de
Ministerul Sanétdtii, §i raporteazd activitatea in aplicatia on-line AMCMSR . gov.ro, cu respectarea
confidentialititii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

21. desfagoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti profesionisti din
comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentii socials, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru
gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipi cu
moaga si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul:

22. participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de servicii,
conform legislatiei In vigoare, din perspectiva serviciilor de sinitate, si coordoneazi implementarea interventiilor
integrate dacd prioritatea de interventie este medicald si de acces la serviciile de sanatate; participid la
monitorizarea interveniiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicald i a serviciilor
de sandtate;

23. colaboreazi cu alte institutii i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea de
programe, prolecte §i actiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de
vedere medical, economic sau social;

24. realizeazi alte activitafi, servicii §i actiuni de sinatate publici adaptate nevoilor specifice ale comunitatii i
persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.

COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SCOLARA

Este subordonat Primarului unitatii administrativ-teritoriale.

A. Atribufii referitoare la prestatii medicale individuale

1. Examineaza toti prescolarii din gridinite, elevii care urmeazi si fie supusi examenului medical de bilant al
stdrii de sanatate [clasele I, a IV-a, 2 IX-a*) §i a X1I-a, ultimul an al scolilor profesionale si de ucenici], precum si
studentii din anul al I-lea de studii pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru
depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

2. Dispensarizeazi elevii din toate clasele i studentii din toti anii universitari cu probleme de sanitate, aflati in
evidenta speciald, in scop recuperator.

3. Selecfioneazd din punct de vedere medical elevii cu probleme de sinitate, in vederea orientirii lor scolar-
profesionale la terminarea gcolii generale de 9 ani si a liceului.

4. Examineazi, elibernd avize in acest scop, elevii si studentii care urmeaza si participe la competitii
sportive.

5. Examineaza elevii si studentii care vor pleca in vacante in diverse tipuri de tabere (de odihni, sportive etc.),
semnénd si parafind figele medicale de tabira.

6. Examineaza elevil §i studentii din evidenta speciald, care urmeazi si plece la cure balneare.

7. Examineazd elevii $i studentii care vor fi supusi imunizirilor profilactice pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii medicale temporare §i supravegheazi efectuarea vaccinirilor i aparitia reactiilor adverse
postimunizare (RAPI).

8. Supravegheazd recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator, in vederea depistérii
afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti.

9. Supravegheazi tratamentele chimioterapice si imunosupresoare ale elevilor s1 studentilor care au indicatie
pentru acestea.

10. Elibereaza pentru elevii si studentii cu probleme de sandtate documente medicale in vederea scutirii
partiale de efort fizic si de anumite conditii de munci in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

11. Elibereazi scutiri medicale de prezentd la cursurile scolare si universitare teoretice $i practice pentru elevii
si studentii bolnavi.

12. Elibereazi scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizicd gcolard, in conformitate cu
instructiunile Ministerului Sanatatii si Familiei.
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13. Vizeazd documentele medicale eliberate de alte unitifi sanitare pentru motivarea absentelor de la cursurile
scolare gi universitare.

14. Elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de wucenici, precum si a.
liceului sau a facultatii.

15. Efectueazi triajul epidemiologic dupd vacanta scolard sau ori de céte ori este nevoie, depisteaza activ prin
examindri periodice anginele streptococice §i urméreste tratamentul cazurilor depistate.

16. Controleazi prin sondaj igiena individuald a prescolarilor si gcolarilor.

17. Verificd starea de sénitate a personalului blocului alimentar din gridinite, cantine gcolare si studentesti, in
vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

18. Asigurd aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta, materiale sanitare
si cu instrumentar medical.

B. Atributii referitoare la prestatii medicale la nivelul colectivititilor

1. Initiazd supravegherea epidemiologicd a prescolarilor din gradinite, a elevilor si a studentilor, scop in care
indeplineste urmitoarele atributii:

a) depisteazi, izoleaza si declari orice boald infectocontagioasa;

b) sub indrumarea metodologicd a medicilor epidemiologi participi la efectuarea de actiuni de investigare
epidemiologicd a elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile;

c) aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

d) initiazi actiuni de prelucrare antiparazitard (pediculoza, scabie) §i antiinfectioasd (dezinfectie-dezinsectie) in
focarele din gridinite, scoli §i unitdti de invifamant superior (hepatitd virala, tuberculoza, infectii streptococice,
boli diareice acute etc.);

e) ini{iazi actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic.

2. Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatimént, cazare si alimentatie din
unitétile de invatamant arondate.

3. Vizeazi intocmirea meniurilor din gradinite, cantine gcolare si studentesti si efectueaza anchete alimentare
periodice pentru verificarea respectirii unei alimentatii rafionale.

4. Initiazd, desfisoard si controleazi diversele activititi de educatie pentru sdnatate (instruirea grupelor sanitare,
lectii de educatie pentru sénédtate la elevi, lectorate cu parinfii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale
personalului didactic si administrativ).

5. Initiaza cursuri de educafie sexuald si de planning familial, precum si cursuri de nutritie si stil de viajs,

6. Urmireste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic, practic si la
orele de educatie fizica).

7. Verifici efectuarea periodicd a examindrilor medicale stabilite prin reglementari ale Ministerului Sanititii si
Familiei, de citre personalul didactic si administrativ-gospodéresc din unititile arondate.

8. Participd la actiunile profilactice organizate $i desfdsurate de alte foruri medicale n scoli i unititi de
invitamant superior (testéri PPD 2u. pentru TBC etc.).

9. Completeazd impreund cu cadrele medii din subordine dirile de seamd statistice (SAN) lunare si anuale
privind morbiditatea inregistratd si activitatea cabinetelor medicale din gradinitele, scolile si unititile de
invatdmant superior arondate.

10. Participd la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in licee, scoli
profesionale, postliceale si in unitéti de Invatimant superior.

11. Participd la anchetele starii de sinétate inifiate in unitatile de copii i tineri arondate.

12. Prezinti in consiliile profesorale ale scolilor i unititilor de Inva{imant superior arondate o analizi anuali a
starii de sdndtate a elevilor/studentilor.

13. Constatd abaterile de la normele de igiend si antiepidemice, informéind reprezentantii inspectiei sanitare de
stat din cadrul directiei de sdndtate publicd judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, in vederea aplicirii
masurilor previzute de lege.

C. Atributiile medicilor din cabinetele medicale din griddinite, scoli si unitdi de invatimant superior privind
asistenta medicald curativi

1. Acordd la nevoie primul ajutor prescolarilor, elevilor si studentilor din unititile de Inva{imant arondate
medicilor respectivi.

2. Examineazd, trateaza st supravegheazi medical elevii bolnavi, izolafi in infirmeriile scolare, precum si
studentii bolnavi.
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3. Acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor si studentilor din unititile de invitAméant arondate,
trimitdndu-i, dupi caz, penitru urmdirire in continuare la medicul de familie sau la cea mai apropiatd unitate de
asistentd medicald ambulatorie de specialitate.

4. Prescrie medicamente eliberate fdra contributie personald, pentru maximum 3 zile, elevilor si studentilor
care prezintd afectiuni acute care nu necesitd internare in spital.

5. La recomandarea expresi a medicului specialist prescrie medicamente eliberate fara contributie personali
pentru elevii i studentii care prezintd afecfiuni cronice.

Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale din gridinite privind asistenta medicali preventivi
§i curativa:

1. Participi aldturi de medicul colectivitiiii la examinarea copiilor in cadrul examinarilor medicale de bilant al
stdrii de séndtate,

2. Efectueaza de doud ori pe an (la inceputul i la sfarsitul anului de invatimant) controlul periodic al copiilor
(somatometric, somatoscopie, aprecierea acuitagii vizuale si auditive) si interpreteazi datele privind dezvoltarea
fizica a tuturor pregcolarilor din gridinite, Inscriindu-le in figele medicale ale acestora.

3. Inregistreazd §i supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, pe care ii trimit la cabinetele medicale din
unitatile de asistenti medicald ambulatorie de specialitate, prin intermediul medicilor scolari sau de familie,
consemnénd in figele prescolarilor rezultatele acestor examene, iar in registrul de evidentd speciald, datele
controalelor medicale.

4. Insotesc copiii din gradinitele cu program siptimanal la ambulatoriile de specialitate cele mai apropiate de
colectivitatile respective pentru diverse examinéri in cadrul supravegherit medicale active (dispensarizare).

5. Urméresc ca educatoarele si aprecieze dezvoltarea neuropsihomotorie si a limbajului prescolarilor (conform
metodologiei cuprinse in anexa nr. 8 din ordinul 653/2001), consemnénd in figele medicale ale copiilor rezultatul
aprecierii.

6. Intocmesc evidenta copiilor aménati medical de la inceperea scolarizirii la varsta de 7 ani si urméresc
dispensarizarea acestora.

7. Completeazi documentele medicale ale copiilor care urmeaz3 si fie tnscrisi in clasa I

8. Supravegheazd modul in care se respectd orele de odihnd pasiva (somn) si activd (jocuri) a copiilor si
conditiile in care se realizeazd acestea.

9. Indrum3 personalul educativ in aplicarea metodelor de cilire (aer, api, soare, migcare) a organismului
copiilor.

10. Supravegheazd modul In care se respectd igiena individuald a copiilor in timpul spalérii acestora si la
servirea mesei.

11. Participi la intocmirea meniurilor sdptdméanale si efectueazi periodic anchete privind alimentatia copiilor.

12. Consemneazd zilnic, In cadrul fiecfirei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar, constatédrile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor
scoase din magazie §i a mancérii, igiena individuald a personalului blocului alimentar si starea de sénitate a
acestuia, cu interdictia de a presta activitafi in bucdtdrie pentru persoanele care prezinta febrd, diaree, infectii ale
pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducdnd la cunostintd conducerii gridinitei aceste constatiri.

13. Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleazi calitatea organolepticd a acestora, semnand foaia
de alimentatie privind calitatea alimentelor.

14. Colaboreazi cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuald la prescolari.

15. Efectueazi zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in colectivitate.

16. Tzoleazi copiii suspecti de boli transmisibile i anun{d urgent medicul colectivitatii.

17. Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicdnd masurile antiepidemice fatd de contacti si efectuind
recoltédri de probe biologice, dezinfectii etc.

18. Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii fecale, urini) laboratoarelor de
bacteriologie §i ridicd buletinele de analizd in situatii de aparifie a unor focare de boli transmisibile in
colectivitate.

19. Aplicd, in conformitate cu instructiunile Ministerului S#natafii si Familiei, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.

20. Supravegheaza starea de sdndtate si de igiend individuald a copiilor, iar in situatii de urgentd anunts, dupi
caz, medicul colectivititii, serviciul de ambulantd sau/si familiile prescolarilor.

21.Tin evidenta examinfrilor medicale periodice pe care personalul angajat din colectivitate are obligatia si le
efectueze in conformitate cu normele Ministerulut S&ndtatil gi Familiei.
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22. Intocmesc zilnic evidenia copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca revenirea acestora in
colectivitate sd fie condifionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie
pentru absente ce depésesc 3 zile.

23. Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gridinitd (sali de grupa, bloc alimentar, dormitoare,
spalatorie-clcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducdnd operativ la cunostintd conducerii colectivititii
deficientele constatate.

24. Executd activitdti de statisticd sanitard prin completarea dérilor de seami statistice (SAN), calcularea
indicilor de dezvoltare fizic si de morbiditate (incident®, prevalenta etc.).

25. Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitd(i de educatie pentru sinatate cu paringii, copiii
si cu personalul adult {(educativ, TESA) din gridinita,

26. Gestioneazd in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii si Familiei instrumentarul,
materialele sanitare §i medicamentele de la aparatul de urgent3 si rispund de utilizarea lor corecta.

27. Completeazi, sub supravegherea medicului colectivitdiii, condica de medicamente si de materiale sanitare
pentru aparatul de urgenta.

28. Insotesc copiii din gradinitd, in cazul deplasirii acestora intr-o tabiri de vacantd, pe toatd durata acesteia.

29. Acordd prescolarilor primul ajutor in caz de urgentd si supravegheazi transportul acestora la unititile
sanitare.

30. Efectueazi tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.

31. Supravegheaza prescolarii izolafi in infirmerie §i efectueaza tratamentul indicat acestora de citre medic.

32. Asigurd asistenfa medicald de urgentd in taberele de odihné pentru prescolari, scop in care pot fi detagate in
aceste unitéfi.

Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale scolare:

1. Activitifi medicale privind asisten{a medicala preventivi

I. Efectueazi in fiecare an examinarea medicald periodici a elevilor, semnaland medicului aspectele deosebite
constatate.

1.1. Efectueazi, potrivit anexei nr. 8b) din Ordinul 635/2001, examenul dezvoltirii fizice; somatometrie
(inaljime, greutate, perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventd cardiaci, fortd
musculard manuald, capacitate vitald pulmonar3).

Datele de somatometrie se interpreteazd pe baza standardelor nationale, cu consemnarea rezultatelor in fise.

1.2. Depisteaza tulburiirile de vedere (optometrie).

1.3. Depisteazi tulburdrile de auz (audiometrie tonala).

2. Participd la examindrile medicale de bilant al stirii de sinatate, efectuate de medicul scolii la elevii din
clasele I, a IV-a, a IX-a*), din ultimul an al scolilor profesionale §i de ucenici, precum si de medicul cabinetului
medical studentesc la studentii din anul II de studii.

3. Participd la dispensarizarca clevilor si a studentilor-problemd aflafi in evidenta speciald, asigurind
prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistentd medicala
ambulatorie de specialitate, §i aplicd fratamentele prescrise de acestia impreuni cu medicii de familie.
Consemneaza in figele medicale ale elevilor si studentilor rezultatele examinarilor medicale de bilant al starii de
sinftate i rezultatele controalelor elevilor §i studentilor dispensarizati, sub supravegherea medicului scolii sau al
unitfii de Invatdmant superior, precum §i motivirile absentelor din cauzi medicald ale elevilor si studentilor,
scutirile medicale de la orele de educatie fizicd gcolard ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica
scolari.

4. Completeazd, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare §i anuale privind activitatea
cabinetului medical gcolar sau studentesc, calculdnd indicatorii de prevalentd, incidenti si structuri a
morbiditafii; completeazd partea medicald a figelor de tabird de odihna ale elevilor §i studentilor, precum si
adeverintele medicale la elevii care termind clasa a IX-a*), a Xil-a §i ultimul an al scolilor de ucenici si
profesionale si pentru studeniii care termind cursurile institutitlor de invatimént superior.

5. Participd aldturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate, scoli
profesionale §i de ucenici sau, dupd caz, la vizita medicald a candidatilor care se inscriu in institutii de
inva{imant superior.

6. Acordd consultatii privind planificarea familiald, prevenirea bolilor cu transmitere sexuald si participd la
anchetele starii de sindtate din colectivitatile de copii si tineri arondate.

7. Activitati cu caracter antiepidemic:
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' a) Efectueaza catagrafia elevilor/studentilor supusi (re)vaccinérilor.

b) Efectuecazd sub supravegherea medicului imunizirile profilactice planificate, in conformitate cu Programul
national de imunizéri.

¢) Inregistreazi in fisa de consultatie si in registrul de vaccindri imunizarile efectuate.

7.1. Efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupd fiecare vacan{i, precum §i alte triaje, atunci cand este
cazul.

7.2. Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in gcoli sau unitifi de
invafimant superior, Intocmind si fise de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatiti virald acuti,
prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, prelucrarea sanitard a elevilor cu pediculozi si scabie,
prelevarea de tampoane de pe echipamentul de protectie al personalului blocului alimentar si de pe instrumentele
de lucru ale acestuia).

7.3. Efectueazi catagrafierea tuturor elevilor §i studentilor supusi depistirii biologice prin intradermoreactia la
PPD 2u., participind la efectuarea acesteia, precum si revaccinarea BCG Impreund cu personalul dispensarului
TBC teritorial.

8. Controleaza igiena individuald a elevilor, colabordnd cu personalul didactic pentru remedierea situatiilor
deficitare constatate.

9. Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de inva{imént (sili de clasi, laboratoare,
ateliere scolare, grupuri sanitare, s@li de sport), de cazare (dormitoare, sdli de meditatii, grupuri sanitare,
spélatorii) si de alimentafie (bucatarii 1 anexele acestora, sili de mese), consemnénd in caietul special destinat
toate constatirile facute si aducindu-le la cunostintd conducerilor unititilor scolare sau de Invafimant superior.

10. Participd impreund cu medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei alimentare periodice
pentru verificarea respectdrii unei alimentafii rationale in cantinele scolare si studentesti, controldnd zilnic
proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice
din blocul alimentar.

11. Tin evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de invafimant arondati
este obligat s3 le efectueze in conformitate cu reglementirile Ministerului Sinatatii si Familiei.

12. Efectueazd, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sandtate in randul elevilor, al studentilor,
al familiilor elevilor si al cadrelor didactice,

12.1. Instruiesc grupele sanitare si fnsofesc la concursuri, in toate fazele superioare, echipa selectionats.

12.2. Tin lectii sau prelegeri privind educafia pentru sinatate elevilor si studentilor, pe clase sau pe ani
universitari si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii practice.

12.3. Participa la lectoratele cu périntii elevilor pe teme de educatie pentru sinitate.

12.4. Destfagoard actiuni de educatie pentru sindtate in rdndul cadrelor didactice, inclusiv prin lectii si
demonstratii de prim ajutor.

12.5. Particip Ia consiliile profesorale in care se discutd si se 1au mésuri vizdnd aspectele sanitare din unitatea
de Invatdmant arondat.

12.6. Instruieste personalul administrativ §i de ingrijire din spafiile de invatamant, cazare si de alimentatie
asupra sarcinilor ce 3 revin in asigurarea stérii de igiend In spatiile respective.

1. Activitdti medicale privind asistenta medicald curativd

1. Asigurd elevilor §i studentilor acordarea primului ajutor in caz de urgentd si supravegheazi transportul
acestora la unitatile sanitare.

2. Asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada examenului de
bacalaureat,

3. Efectueaza tratamente elevilor si studentilor, la indicatia medicului.

4. Supravegheazi elevii izolafi in infirmerie si le efectueazi acestora tratamentul indicat de medic.,

5. Asigurd asistenfa medicald de urgentd in taberele pentru elevi si studenti, scop in care pot fi detasate in
aceste unitafi.

HI. Activititi de perfectionare a pregitirii profesionale

1. Participd la instruirile pe probleme de medicind si igiend scolard, precum §i pe probleme sanitaro-
antiepidemice, organizate de directiile de sinitate publica judefene, respectiv a municipiului Bucuresti.

2. Participa in perioada vacantelor scolare $i studentesti 1a cursuri san instruiri profesionale.

IV. Activitatea in perioada vacantelor scolare §i studentesti
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1. Definitiveazi interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in fisele medicale scolare,
completeaza adeverinfele medicale pentru elevii care termina clasele a 1X-a*), a XII-a si ultimul an al scolii
profesionale i de ucenici i consemneazd in figele medicale ale elevilor si studentilor vaccingrile efectuate.

2. Participd la comisiile medicale de inscriere in gcoli profesionale, postliceale i in licee de specialitate.

COMPARTIMENT JURIDIC $I RELATII CU PUBLICUL

Este subordonat Primarului unitifii administrativ-teritoriale.

Atributiile compartimentului de munci:
1. apara drepturile i interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata organelor de jurisdictie;
2. asigurd consultantd juridicd departamentelor de specialitate din cadrul institutiei:
3. vizeaza, pentru legalitate §i/sau contrasemneazi aclele cu caracter juridic, in conditiile legii:
4. vizeazd, pentru legalitate, referatele intocmite de cétre directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice, care stau la baza emiterii dispozitiilor Primarului comunei
Ipotesti, judetul Suceava;
5. vizeazii, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotirire, intocmite de ciire
directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice;
6. colaboreaza la redactarea proiectelor de hotdrére si a altor reglementari specifice institutiei in vederea acordarii
vizei de legalitate;
7. vizeazd pentru legalitate Incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti;
8. solutioneazi reclamatiile, sesizérile, cererile, adresate compartimentului juridic sau repartizate acesteia, cu
respectarea prevederilor legale;
9. pune la dispozifia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrdi in competenta lor de
solutionare, In conditiile legii;
10. intocmeste referate, proiecte de dispozifii §i proiecte de hotirdre in probleme ce intrd in competenta de
solutionare a compartimentului juridic;
11. ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetifeni in audiente, care intrd in competenta
compartimentului juridic;
12. asigura cunoasterea §i aprofundarea legislatiei in vigoare precum si modificarile si completirile care ar putea
S apard,
13. urmdreste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de activitate, completarile,
modificdrile actelor normative cu aplicabilitate in administrafia publicd locald si aparitia noii Jegisfatii in
domeniu;
14. pe baza actelor normative In vigoare, redacteazi instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern si menite si
expliciteze sensul anumitor acte normative sau si alinieze practica internd a institutiei la exigentele acestor acte
normative;
15. atunci cand este solicitat participd la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe langa
asistenfa de specialitate, participd la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmirind continuu punerea in
concordantd a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta respectare a prevederilor
legale;
16. instrumenteaza dosarele In care primarul, comuna, respectiv Consiliul local al comunei Ipotesti sunt parti. in
acest sens:
a) studiazi temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele Primarului ori ale Consilinlui local al comunei
Ipotesti;
b} analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecatd, pe baza referatelor aprobate
de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al
serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare promovirii acestora;
¢) formuleaza Intdmpindri in dosarele in care Primarul, Comuna, respectiv Consiliul local al comunei Ipotesti
este citat in calitate de parat; ‘
d) invoca exceptii, formuleaza cereri, propunc probe, depune concluzii scrise, note de sedinti etc., ori de céte ori
apreciazi necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune in acest sens:
c)analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitdrii cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate in dosare si, In
cazul In care se impune, exercitd caile de atac previzute de lege; in caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu
propunerea de neexercitare a cailor de atac, care urmeazi a fi aprobat de Primarul comunei Ipotesti;
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. fasigurd reprezentarea Primarului, Comunei si Consiliului local al comunei Ipotesti, la termenele stabilite de
instante, pentru solutionarea dosarelor cu a céror instrumentare a fost incredintat;
g) definitiveazd procesele si solicitd investirea cu formulid executorie a hotararilor judecitoresti definitive si
irevocabile, acestea urménd a fi comunicate serviciilor/birourilor interesate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice, spre stiintd ori punere in executare;
17. informeaza cetii{enii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea publici locali sunt parti;
18. indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de citre seful
ierarhic superior;

Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

a) vizeaza pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte administrative, precum si contractele pe
care institutia le Incheie cu terti;
Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
- intern: cu toate compartimentele de muncé, cu secretarul general, viceprimarul si primarul;
- extern: cu instantele de judecatd, institutii publice, ONG-uri si societiiti comerciale;
monitorizarea modificdrilor legislative $i comunicarea acestor modificari directiilor de specialitate;
1. asigurarea consulitantei juridice compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei;
2. fundamenteazd juridic, la solicitarea primarului, deciziile de naturd juridici ce vor fi luate de acesta,
continutul contractelor pe care angajatorul intentioneazi si le incheie, propunerile cu privire la continutul actelor
aditionale care se impun a fi incheiate in viitor, urmdrind tot timpul apararea drepturilor si intereselor legitime ale
comunet;
3. asigurd fundamentarea complexd sub aspect juridic a deciziilor luate de conducere;
4. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al institutiei de ctre aparatul
de specialitate al primarului sens in care comunicd modificarile legislative intervenite, formuleazi opinie juridici
scrisd ori de céte ori un angajat al primariei are dificultati in intelegerea, interpretarea si aplicarea unor prevederi
legale care ii reglementeazd activitatea profesionala si organizeazi periodic sedinte de instruire legislativi,
5. participd ca invitat la sedintele de consiliu local §i rispunde din punct de vedere al pregitirii profesionale la
intrebirile care i se adreseazi, doar atunci cind i este solicitatd prezenta;
6. coordoneazd activitatea specificd privind elaborarea rispunsurilor la intrebirile si interpelarile adresate
primarului, in situatia In care acestea necesiti in mod exclusiv, fundamentare juridica;
7. redacteaza si avizeazi acte juridice, verificd identitatea pirtilor, consim{@maéntul, continutul i data actelor
incheiate;
8. asigurd consultanta si informarea permanenti a conducerii cu privire la modificarile legislative;
9. rdspunde de pistrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
10. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu i se abtine de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii institutiei, inclusiv prejudicii de imagine;
1. reprezintd Primarul, Priméria, Consiliul local sau Comisia Locald de Fond Funciar in  fata instantelor
judecétoresti, In baza delegatiei emisa de primar;
12. analizeazd situatiile deosebite din activitatea autoritd{ii, despre care este informat si prezintd variante de
solufionare a acestora;
13. intocmeste §i avizeazd pentru legalitate contractele incheiate intre Comuna Ipotesti si persoane fizice sau
juridice;
14. raspunde la adresele si petitiile ce ii sunt repartizate cu rezolutie;
15. avizeazi din punct de vedere juridic contractele de munci;
16. colaboreaza cu birourile si compartimentele functionale din cadrul aparatului propriu de specialitate §i cu
membrii comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local in vederea punerii in aplicare a prevederilor legale
§i a respectdrii acestora;
17. intocmeste si plstreazi dosarele specifice compartimentului juridic pe care le inainteazi spre arhivare la
sfarsitul anului in baza procesului verbal;
18. informeazd in scris persoanele cu functii de conducere §i functionarii din aparatul propriu de specialitate
despre aparifia unor acte normative cu aplicativitate Ia nivel local;
19. fine evidenta termenclor de judecatd, sustine calitatea procesuald a institutiei in instan{;
20. reprezintd pe baza de delegare Primarul, Consiliul local, Comuna Ipotesti sau Comisia Locald de Fond
Funciar Ipotesti in instanti;
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21. potrivit prevederilor Noului Cod de Procedurd Civils, este responsabild cu ducerea la indeplinire a citatiilor-
si a altor acte de procedurd;

22. este persoana desemnati in relatiile cu societatea civild, cetdtenii si mass — media;

23. indeplineste si alte atributii previizute de legile in vigoare in domeniul juridic si administrativ sau
incredintate de Primarul comunei;

24. respectd legislatia si normele privind protectia sdnitatii si securitdfii in muncé;

25. tine evidenta si asigurd corespondenta cu instantele de judecatd si celelalte institutii cu privire la persoanele
fizice obligate la prestarea muncii in folosul comunitétii;

26. indeplineste atributiile secretarului comunei ori de céte ori lipseste sau se abtine pentru evitarea unei situatii
generatoare de posibil conflict de interese;

a. informeaza primarul, consilivl local sau secretarul unitafii administrativ teritoriale in cazul constatarii unor
eventuale abateri de la legislatia in vigoare;

27. este membru al Comisiei Locale de Fond Funciar Ipotesti, participd la sedintele de lucru ale acesteia;

28. solutioneazd petitiile, reclamatiile §i cererile repartizate de citre primar in calitate de persoand desemnati
pentru relatii cu publicul;

29. asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanelor interesate a actelor
previzute la lit.a), in conditiile Legii nr. 544/2011 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completarile ulterioare;

30. tine evidenta acordurilor si autorizatiilor de functionare eliberate operatorilor economici ce desfasoar
activitati economice de comercializare a produselor si serviciilor de piatd de pe raza Comunei Ipotesti, potrivit
0.G. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata;

31. tine evidenfa copiilor conforme a certificatelor de inregistrare la Registrul Comertului eliberate operatorilor
economici care desfagoard servicii de Inchiriere in regim rent car pe raza Comunei Ipotesti potrivit Legii 38/2003
privind transportul in regim de taxi $i in regim de Inchiriere.

COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE SIINVESTITII

Este subordonat Primarului comunei Ipotesti, judetul Suceava.
Atributii in domeniul Achizitiilor publice:

1. intocmeste acte si documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publici: referate, note justificative,
strategii de contractare, etc.;

2. intocmeste planul anval de achizitii;

3. intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicéri privind rezutatul procedutii, etc.;
4, intocmeste figse de date In vederea desfasurdrii procedurilor de achizitie;

5. intocmegte raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si ¢ transmite la autoritatea nationald pentru
reglementarea si monitorizarea achizitiilor publice;

6. Intocmeste raspunsuri Ja clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

7. intocmeste puncte de vedere in urma contestirii procedurilor de achizitie publicd;

8. intocmeste acte §i note interne necesare pentru a rispunde solicitérilor din partea altor compartimente;

9. intocmeste rispunsuri la diverse cereri provenite de la cetéifeni;

10. intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in sistemul sicap;

11. intocmeste proiecte de hotirdre privind desfagurarea achizitiilor publice;

12. intocmeste notificdri ctre agentia nationala a achizitiilor publice;

scopul — derularea achizitiilor publice in scopul realizdrii investitiilor necesare dezvoltirii comunei §i asigura
achizitionarea bunurilor necesare desfigurarii in conditii normale a muncii in cadrul institutiei;

Atributiile compartimentului de munci:

1. coordoneazi intreaga activitate privind achizifiile publice in cadrul Primdriei comunei Ipotesti, judetul
Suceava urmdrind demararea, desfisurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achiziii
publice, conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale,
Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, Legii nr. 101/2016 privind
remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concestune de Jucrdrl §i concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
consiliului national de solutionare a contestatiilor, Hotérirea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor
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metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, modificata;

. 2. elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesititilor si prioritifilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul autorititii contractante;

3. elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazii activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

4. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr. 98/2016 prind
achizifiile publice §i Hotdrdrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie 121 public#/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice; Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii;
Hotdrdrea Guvernului nr. 867/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016
privind concesiunile de lucriini §i concesiunile de servicii;

5. aplicd si finalizeazi procedurile de atribuire a contractelor de achizifie publics;

6. coordoneazi si supravegheaza elaborarea documentatiilor de achizitie pentru implementarea proiectelor cu
finantare externi,

7. congtituie §i predd pentru pastrare dosarul achizitiei publice citre compartimentul de specialitate;

8. intocmeste materiale gi analize de sintezd la solicitarea primarului, viceprimarilor, pentru ducerea la
indeplinire a serviciului achizitii publice;

9. participd In comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publici organizate in cadrul Primariei
comunet Ipotesti, judetul Suceava;

10. asigura cadrul legal de desfigurare a licitatiilor;

11. se preocupd in permanen{d de buna desfagurare a activitifii serviciului achizitii publice, executind cu
lojalitate §i bund credin{d sarcinile primite, in limitele legale de competenti;

12. acordd consultanti de specialitate;

13. intocmeste note interne, referate, informari;

14. colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul primériei;

d. responsabilitifi: este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei specifice
achizifiilor publice;

Atributii in domeniul investitiilor:

1, participa la intocmirea bugetului anual de venituri §i cheltuieli, pentru investitii, precum si la rectificarea
acestuia, ori de cate ori este nevoie;

2. colaboreazi cu dirigintele de santier pentru urmdrirea stadiilor de realizare a lucrrilor de investitii, precum si
pentru incadrarea in devizele si graficele de lucriri stabilite la contractarea lucririi;

3. asigurd comunicarea ctre compartimentul contabilitate publici;

4. participd la intocmirea fiselor de investitii pentru fiecare lucrare in parte, care si reflecte toate costurile
generate de lucrare, astfel incat la finalizarea acestora, si poati fi cunoscuti si

inregistratd corect valoarea investitiei;

5. asigurd obtinerea avizelor necesare pentru lucririle de investitii;

6. participi la receptia lucrarile de investitii;

7. urméreste derularea contractelor la lucririle de investitii, precum si stadiul realizirii acestor luerari;

8. participé la derularea lucrarilor de investitii cu finantare externa, prin Intocmirea situatiilor solicitate de citre
unititile de implementare ale proiectelor in curs;

9. intocmeste programul de investitii pe grupe de investitii si surse de finantare pe baza propunerilor primarului
si avand in vedere sursele disponibile pentru investitii;

10. Intocmeste programul multianual de investifii pe baza propunerilor primarului si avind in vedere sursele
disponibile pentru investitii;

11. primeste documentele aprobate de primar care justifici necesitatea $i oportunitatea inscrierii in programul de
investitii pe grupe de investifii si surse de fianantare, a cheltuielilor asimilate investitiilor;

12. intocmegte rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrdri privind aprobarea programului de investitii
multianual/ programul de investitii pe grupe de investitii i surse de fianantare;

13. intocmeste propunerile de angajare a cheltuielilor publice pentru obiectivelor de investitii si lucrdri de
interventii specifice compartimentului;
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14. intocmeste referate privind necesitatea, oportunitatea si estimarea valorii pentru fiecare achizitie publics”
aferenta obiectivelor de investitii;

15. inainteazd referatele privind necesitatea, opotunitatea si estimarea valorii pentru fiecare achizitie.
publica(produse, servicii, lucriri) aprobate de primar, consilierului achizitii publice; ’
16. elaboreazid caiete de sarcini pentru achizitia serviciilor de proiectare pentru elaborarea documentatiilor
tehnice (PT+DE, DTAC, DTAD, expertize tehnice, audit energetic, ete), alte servicii;

17. elaboreazi caiete de sarcini pentru achizitia serviciilor de asistentd tehnicd necesare In perioada de executie a
luecrarilor;

18. elaboreaza caiete de sarcini pentru achizitia publici a executie lucrérilor pentru obiectivele de investitii;

19. inainteazi caietele de sarcini gi anexele acestora, consilierului achizifii publice;

20. indeplineste atributiile si responsabilititile comisiei de evaluare a ofertelor atunci cénd este nominalizat ca
membru In comisia de evaluare a ofertelor;

21. asigurd confidentialitatea datelor din ofertele evaluate;

22. pregéteste documentele necesare obtinerii certificatelor de urbanism, in vederea realiziirii obiectivelor de
investitii §i lucrdrilor de intervenfii specifice compartimentului, si le finainteazd primarului in vederea
solicitdrii/emiterii certificatelor de urbanism;

23. pregiteste documentatiile necesare obtinerii avizelor si acordurilor prevazute in certificatul de urbanism (in
cazul expirdrii perioadei de valabilitate a acestora) si se ocupd de depunerea acestora, inclusiv de obtinerea
acestora;

24. pregiteste documentatia necesard obtinerii autorizatiei de construire si o inaiteazd primarului in vederea
solicitirii/ emiterii autorizatiei,

25. preda amplasamentul obiectivelor de investitii in vederea executiei lucrérilor;

26. urméreste si verificd execufia lucrdrilor din punct de vedere tehnic, calitativ, cantitativ, financiar si in
conformitate cu prevederile contractului;

27. supervizeazi situatiile de lucriri;

28. verifici cartea tehnicd a constructiei pe parcursul executiei hucrarilor;

29. preia cartea tehnicd a constructiei de la dirigintele de santier dupd efectuarea receptiei la terminarea
lucrarilor;

30. asigura si pregéteste receptia la terminarea lucrarilor si receptia finald a lucririlor;

31.indeplineste atributiile si responsabilitafile comisiei de receptie la terminarea lucrérilor/comisiei de receptie
finali atunci cind este nominalizat ca membru in comisie;

32. verificd si receptioneazd documentatiile tehnico-economice si tehnice (SPF, SF, PT+DE, DTAC, DALIL
DTAD) in conformitate cu prevederile temelor de proiectare, a caietelor de sarcini si ale contractelor, in
termenele previzute in contracte;

33. urmireste si verificd modul de prestare a serviciilor de supraveghere tehnicd a lucririlor de constructii prin
diriginti de santier In conformitate cu prevederile contractului; -

34. rispunde de misurarea corectd a lucririle executate si de executarea acestora conform prevederilor
proiectului si contractului;

35. intocmeste documetele necesare restituirii garantiilor de bund executie §i le transmite compartimentului
contabilitate publica;

36. centralizeazi datele si elaboreaza situafii cu privire la obiectivele de investiii, soliciate de primar si de
institutiile abilitate;

37. participa la sedinfele consiliului local atunci cénd se supun aprobirii sau dezbaterii materiale specifice
compartimentului;

38. intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau modificid/actualizeaza
procedurile operationale aferente activititilor ce-i revin, conform figei postului;

39. péstreazd §i arhiveazd In conformitate cu prevederile legale documentele elaborate §i primite in cadrul
compartamentului;

40. solutioneaza in termen corespondenta primitd;

41. colaboreaza cu alte institutii publice, privind realizarea obiectivelor de investitii, finantate de citre acestea.

COMPARTIMENT BIBLIOTECA

Este subordonat Primarului comunei Ipotesti, judetul Suceava,
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Atributiile compartimentului Biblioteci:
ltine evidenfa primard si individuald a colectiilor i circulatiei acestora In relatia biblioteci-cititor, in
conformitate cu normele legale in vigoare;
2. prelucreazi biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifici colectiile, conform normelor tehnice promovate ;
organizeazd cataloage generale alfabetic si sistematic ;
3. asigurd orientarea cititorilor In utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a publicatiilor
din fondul vzual pe termen de cel mult 30 de zile;
4. practicd imprumutul bibliotecar la cerere;
5. organizeazi activitdfi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, Intdlniri cu autorii, sezatori literare,
zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitifi culturale ;
6. fine evidenta cititorilor, a frecveniei acestora si publicafiilor eliberate spre lecturd, statistici de biblioteca,
recuperarea publicatiilor imprumutate sau despigubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor
legale;
7. elaboreaza lucréri bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare;
9. orice alte obligatii previizute in legile speciale;
10. evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:
11. evidenta globali, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).
12. evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.L.), cu numerotare de la 1 la infinit.
13. evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor In unititi de inventar.
14. evidenta analiticd, pe fige insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni si care fac
parte din patrimoniul cultural national mobil.
15. evidenta globald si individuald realizatd in sistem informatizat cuprinde descrierea completd, conform
L.S.B.D.( descrierea bibliograficd internationala standardizati).
16 bibliotecarul nu este obligat s& constituie garantii gestionare, dar rdspunde material pentru lipsurile din
inventar care depdgesc procentul de pierdere naturald stabilit, potrivit legii.
17. bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu este
posibil, se recupereazi valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotirarii
comisiei nationale a bibliotecilor.
18. documentele specifice bibliotecilor se inventariazi periodic astfel:
1. fondul care cuprinde pané la 10.000 de documente - o dati 1a 4 ani.
2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o dati la 6 ani.
3. fondul cuprins Intre 50.001-100.000 de documente - o dati la 8 ani.
4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o datd la 10 ani.
5. peste 1.000.000 de documente - o datd la 15 ani.
19. in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum §i in caz de forta majora se procedeazi
la verificarea integrald a inventarului.
20. in cazuri de forfa majord, incendii, calamitdfi naturale etc. personalul bibliotecii dispune scoaterea din
evidenti a documentelor distruse.
21. Biblioteca comunei Ipotesti, judetul Suceava este obligatd sd-si dezvolte periodic colectiile de documente,
prin achizitionarea de titluri din productia editoriald curenta.
22. asigurd cregterea anuald a colectiilor din biblioteca publicd astfel incat si se asigure minimum 25 de
documente specifice la 1.000 de locuitori.
23. colectia din biblioteca publicd trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor.
24. asigur colectiilor bibliotecii publice pastrarea In depozite gi/sau in sili cu acces liber special amenajate,
asigurdndu-se conditii de conservare gi securitate adecvate.
25. personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor pe parcursul intregii
siptdmani, cu plata personalului, conform legii,
26. intocmeste cataloage, efectueazi cercetdri documentare, elaboreazi bibliografii, sinteze, lucriri de informare
documentard si alte instrumente specifice, constituie si gestioneazd baze de date, organizeazi sectii si filiale,
servicit de Tmprumut si consultare pe loc a documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii.
27. anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activititii, care se prezinti consiliului
stiintific, precum si Consiliului Local al comunei Ipotesti, judetul Suceava in prima sedintd ordinard a lunii
ianuarie a fiecarui an.
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28. situatiile statistice anuale se transmit de citre personalul bibliotecii institutului national de statistic, comisiei
nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.

29. depune diligentele necesare In vederea avizérii regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii-
publice a comunei Ipotesti, judetul Suceava de citre Comisia Nationald a Bibliotecilor, precum si a modificarilor
ultertoare.

SEF FORMATIE MUNCITORI

Este subordonat Viceprimarului comunei Ipotesti, judetul Suceava.

Atributiile postului:
1. sé raspundi la toate solicitdrile venite din partea primarului sau viceprimarului pentru indeplinirea unor sarcini
conforme figei postului;
2. primeste zilnic programul de lucru transmis de la viceprimar;
3. coordoneazi actiunile de gospodarire comunald $i infrumusetare a localitatii;
4. urmareste realizarea programului de gospodirire si infrumusetare a localitdtii aprobat de consiliul local,
precum si realizarea tuturor lucrdrilor pe drumurile publice de interes comunal;
5. participd la curditenia strizilor, la curdtarea clilor de acces citre spatiile si cladirile de la sediul primiriei si a
celorlalte locuri publice, urméireste si rispunde de indepirtarea zépezii, a ghetii de pe strazi si trotuare, precum si
a turturilor si preintdmpinarea formirii poleiului si a ghetii, colectarea si depozitarea rezidurilor menajere si
stradale, sortarea si valorificarea resurselor materiale refolosibile;
6. coordoneaza reparartia §i intrefinerea strizilor, a drumurilor comunale, podurilor, podetelor, curifarea si
amenajarea sanfurilor;
7. realizeazd activitdti si asigurd buna intretinere $i gospodirire a serviciului de salubizare si a igienizarii
localitétilor;
8. participd la curdtenia si salubrizarea digurilor §i a malurilor, a cursurilor de ap4, asanarea terenurilor insalubre
si prevenirea poludrii apelor, ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de apé;
9. urmdreste executarea din timp a tuturor lucrérilor de curifenie si fertilizare de pe teritorioul comunei (a
parcurilor, imasurilor), aflate in administrarea consiliului local in scopul imbunatitirii continue;
10. raspunde de efectuarea lucrdrilor pe partea necarosabild a drumului comunal/judetean, asigurind fluenta
circulatiei, sdparea §i amenajarea santurilor si rigolelor;
11. este direct rdspunzétor de péstrarea bunurilor materiale sau de altd naturd pe care le are Tn gestiune;
12, raspunde si asigurdl scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii publice de interes
local si terenuri neagricole;
13. amenajazi, intrefine si exploateazi locurile de parcare si afisaj publicitar pe strizi §i in alte locuri publice, in
conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie;
14. verificd modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale st agricole;
15. verificd conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;
16. adoptd masuri obligatorii cu privire la intretinerea i Infrumusetarea cladirilor, curtilor si imprejmuirilor, a
spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor, cu privire la bunurile aflate in administrarea Consiliului local;
17.coordoneazd lucriirile de intretinere a spafiilor verzi (mobilizat sol, plantat, recoltat seminte, udat, cosit iarba,
taiat gard viu, etc.) ;
18.face propuneri conducerii pentru imbunatitirea dotérii, Infrumusetérii si wtilizirii domeniului public;
19. instiinfeaza cetétenii comunei cu privire la efectuarea si intretinerea permanentd a lucririlor de gospodirire
si intretinere in dreptul proprietitii lor precum si a spatiilor verzi ;
20. participd la efectuarea lucririlor efectuate pe imagul comunal, intretine curdtenia spatiului verde de pe
teritoriul comunei (curitenia in parcuri, amenajarea de alei, curiitarea si amenajarea locurilor virane, curitarea
cursurilor de api, a lacurilor i baltilor, precum si a malurilor acestora, amenajarea §i repararea de strizi si
trotuare, siparea $i amenajarea santurilor si rigolelor, realizarea de podete;
21. ia misuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona drumurilor de interes
local;
22. respectd si duce la indeplinire hotérarile consiliului local cu privire la gospodarirea localitatii;
23. informeaz3 cetdtenii cu privire la hotérérile consiliului local cu privire la gospodarirea localitatii;
24. realizeazd activitdtile In conformitate cu proiectul planului de gospodirire, curitenie §i infrumusetare a
localiattii;
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. 25. rispunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voic s instriineze
obiecte de inventar aflate in gestiunea institufie;
26. nu pardseste locul de muncd fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea superiorului ierarhic in care s
desfdsoard activitatea titularul postului, respectiv a viceprimarului, §i care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele), in caz contrar este direct rispunzitor
de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie In care primarul si viceprimarul sunt exonerati de orice
rispundere;
27.trebuie sd utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele,
maginile, aparatura §i echipamentele de lucru, si manifeste grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor
si echipamentelor pe care le are In primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
28.raspunde de péstrarea uneltelor si pregéteste materialele care sunt necesare productiei, participi la transportul
materialelor Ia locul de munci;
29. este obligat si cunoascd si s respecte cu strictete regulile, normele si instructiunile de protectie a muncii i
de prevenire a incendiilor, P.S.I si m#surile de aplicare a acestora;
30.duce la indeplinire in colaborare cu conducerea, prevederile O.G 21/2002 privind gospodirirea localititilor
urbane si rurale;
31.s8 execute Intocmar dispozifiile conducerii pentru buna desfisurare a Serviciului de salubrizare si a
Compartimentului Aministrativ;
32.s8 anunte de indatd conducerea primdriei despre orice defectiune/nereguld constatatli, evenimentele deosebite
st mésurile luate;
33.s8 aducd la cunostinta de indatd conducerii accidentele de munci suferite de propria persoanai sau de alti
angajati;
34.s3 colaboreze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatdtii in muncs, atit timp cat
este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;
35. stabileste i mentine relatii profesionale cu Tntreg personalul institutiei i are o atitudine politicoasi;
36. rispunde de corectitudinea gi promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul siu de activitate,
pastreazé confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;
37. s ia primele mésuri in caz de incendiu sau calamitafi, prin contactarea serviciului de pompieri si sefilor
ierarhici;
38. isi Insugeste si respectd legislatia in vigoare din domeniul administratiei publice locali (cu privire la codul de
conduitd, codul muncii, securitatea si sinatatea In munci, etc.) si legislatia specifica activitafii proprii (colectarea
selectivil a deseurilor in institutiile publice, serviciul de salubrizare a localitatilor, gospodarirea localititilor
urbane si rurale, etc.);
39. angajatul va desfiisura activitatea in asa fel incét sa nu expuni la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie cit si alfi angajati sau alte persoane, care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul activitdtil, in conformitate cu recomandirile angajatorului, pe linie ierarhici, si cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primitd de la responsabilul cu atributii specifice delegate in acest sens:
40. verificad functionalitatea utilajelor din dotarea Primériei comunei Ipotesti, judetul Suceava ;
41 raspunde personal de integritatea si intretinerea utilajelor Primériei comunei Ipotesti, judeful Suceava ;
42. este obligat ca In momentul manipuldrii utilajelor s poarte echipament de protectie adecvat pentru evitarea
accidentelor de munci ;
43 .pe timpul iernii indepérteaza zdpada de pe alei si drumurile comunale
44. s& cunoasch §i sd respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
45. s piastreze actele maginii in condifii corespunzatoare si si le prezinte la cerere organelor de control;
46, atét la plecare ct si la sosirea din cursd verificd starea tehnici a autovehiculului, inclusiv anvelopele;
47. comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care este
implicat;
48. asigurd intrefinerea corespunzitoare a bunurilor mobile §i imobile ale institutiei pe care le are in inventar ca
gestionar al acestora;
49, raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
50. intrefine autovehiculele, efectudnd la timp reviziile, schimbul de ulei §i filtre, gresarea elementelor ce
necesiti aceastd operatiune; '
51. exploatarea vehicului se face In conformitatea cu instructiunile previzute in cartea tehnici a acestuia;
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52. tine evidenta valabilititii tuturor documentelor §i verificdrilor autovehiculelor; .
53. indeplineste orice alte atributii delegate de primar sau viceprimar, in mésura in care nu presupun o calificare;

SERVICIUL PUBLIC DE PAZA COMUNALA ’

Este subordonat Viceprimarului comunet Ipotesti, judetul Suceava.

Atributiile Serviciului public de pazi comunald:
1. trebuie sa cunoasci locurile i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de naturi si aducd prejudicii unitafilor pazite;
2. s# raspundd la toate solicitdrile venite din partea primarului sau viceprimarului pentru indeplinirea unor
sarcini conforme figei postului;
3. trebuie s& pazeascd obiectivul, bunurile §i valorile nominalizate In planul de pazé si sa asigure integritatea
acestora;
4. sd permitid accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile interne;
5. sd opreascd i s@ legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au savdrsit infractiuni ori alte
fapte ilicite In obiectivul pézit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in
cazul infractiunilor flagrante, s prindd §i s& prezinte politiei pe féptuitor, s& opreascd si sid predea politie
bunurile ori valorile care fac obiectul infracfiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori
paza lor, intocmind totodatd un proces - verbal pentru luarea acestor mésuri. Procesul - verbal astfel intocmit
constituie act de sesizare a organelor de urmérire penali;
6. si incunostiinteze de indati seful siu ierarhic §i conducerea unitfii beneficiare despre producerea oriciirui
eveniment in timpul executirii serviciului st despre masurile luate;
7. in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de ap#, combustibili ori de substante chimice, la
retelele electrice sau telefonice si In orice alte Imprejurdri care sunt de naturd sd producd pagube, s aduci de
indatd Ia cunostintd celor in drept asemenea evenimente si s ia primele misuri pentru limitarea consecintelor
evenimentului;
8. in caz de incendii sau dezastre/calamititi, sd ia imediat primele mé#suri de stingere si de salvare a persoanelor,
si de evacuare a bunurilor i a valorilor, sé sesizeze pompierii $i 58 anunte conducerea unititii si politia;
9. si sesizeze politia in leglturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitétii i s&-si dea concursul
ori de céte ori este solicitat de citre organele de urmarire penald sau de organele de politie ;
10. asigurd paza bunurilor publice aflate in domeniul public sau privat al unitatii administrative, precum si ale
cetdtenilor, in sectorul in care este repartizat;
11. este obligat si cunoascd si sd respecte indatoririle ce-1 revin, fiind direct rdspunzitor pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;
12. sa pastreze secrctul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii, sd asigure péstrarea secretului profesional privind activitifile ce se desfigoard in cadrul spatiului de
lucru;
13. patruleaza cu autoturismul alocat, dupi planul stabilit;
14. intocmeste foile de parcurs;
15. instiinfeazd consilierii pentru prezenta la sedinfele Consiliului local si le inméneazd invitatiile si preda
secretarului dovada Inménérii;
16. sd execute sarcinile de serviciu, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si
orice alte sarcini care i-au fost incrediniate, potrivit planului de pazi;
17. verifica eventualele acte de distrugere, vandalism sau efractie si informeaz3 de urgenta conducere;
17. si cunoasca si si respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
18. si pastreze actele masinii in conditii corespunzitoare si sé le prezinte la cerere organelor de control;
19. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor care reduc
capacitatea de conducere, ect;
20. atat la plecare cat si la sosirea din cursa verifici starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv anvelopele;
21. comunicd imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care este
implicat;
22. asigura intretinerea corespunzatoare a bunurilor mobile si imobile ale institutiei pe care le are in inventar ca
gestionar al acestora,
23. raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
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24. intrefine autovehiculul, efectudnd la timp reviziile, schimbul de ulei si filire, gresarea elementelor ce
necesita aceastd operatiune;

25. exploatarea vehicului se face in conformitatea cu instructiunile previzute in cartea tehnici a acestuia;

26. tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor §i verificdrilor autovehiculului;

27. supravegheazd unele activititi cu public numeros de naturd religioasd, cultural — sportivd sau de
divertisment, sdrbatori traditionale;

28. si asigure paza unitifii, si execute rondul de pazd in intreg perimetrul si si depisteze orice persoand care
aduce daune localului, in vederea recuperdrii pagubelor;

29. rispunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului sdu;

30. rispunde de asigurarea securitafii tuturor incaperilor;

31. rispunde la apelurile telefonice, iar in cazul in care situafiile o impun, informeazi imediat conducerea
Primiriei despre confinutul acestor apeluri;

32. preda corespondenta primariei la oficiul postal, unitatile de pe teritoriul comunei si la persoanele destinatare
domiciliate pe raza comunei;

33. intre orele 5.00 - 7.30 si 15.30 - 21.00 raspunde la telefonul priméiriei i consemneazi in procesul verbal de
predare - primire a serviciului datele transmise de apelanti;

34. intre orele 5.00 - 7.30 si 15.30 - 21.00 asigurd utilizarea telefonului primériei de ciitre persoanele interesate
in cadrul programului "Telefonul cetiteanului” §i consemneazid in procesul verbal de predare - primire a
serviciului numirul de telefon apelat si durata convorbirii;

35. si ia primele miasuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor gi a valorilor In caz de dezastre;
36. respectd si duce la indeplinire hotarérile Consilinlui Local cu privire ia paza comunali;

37. realizeazi activititile potrivit planului de paz3 a comunei stabilit;

38. si nu absenteze fird motive temeinice si fard s anunfe in prealabil conducerea unititii despre aceasta, nu
pariseste locul de munci fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea superiorului ierarhic in care isi
desfdsoard activitatea titularul postului, respectiv a viceprimarului, $i care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua §i orele), In caz contrar este direct raspunzitor
de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul §i viceprimarul sunt exonerati de orice
raspundere;

39. si fie cinstit, loial si disciplinat ddnd dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizat3 si corectd fata de
toate persoanele cu care vine in contact;

40. si manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relaiile de serviciu;
42. este obligat si cunoasca si sd respecte cu strictefe regulile, normele si instructiunile de protectie a muncii gi
de prevenire a incendiilor, P.S.1 si masurile de aplicare a acestora;

41. si acorde ajutor, atét cét este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat Intr-o situatie de pericol.

42. si se prezinte la serviciu odihnit §i apt de muncé;

43. wva efectua la timp controalele medicale periodice 1a medicul de medicina muncii;

44. duce la indeplinire in colaborare cu conducerea, prevederile H.G 301/2012 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia
persoanelor;

45. si execute alte activitdti in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drepf;

46. are obligatia respectdrii prevederilor Regulamentelor de Organizare si Funciionare si a Regulamentelor de
Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local,
precum si ale fisei postului, din obiectivul unde desfagoara serviciu;

47. are obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse, precum si criteriilor de
evaluare a acestora;

48. si respecte modificérile contractulut individual de muncé;

49. si execute Intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului public de pazd comunala,
cu exceptia celor vidit nelegale, si s fie respectuos in raporturile de serviciu;

50. sa aduci la cunostinta de indatd conducerii accidentele de munca suferite de propria persoanad sau de alfi
angajati;

51. si coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitafii §i s&nftafii in munci, att timp cét
este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;

39



52. stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei i are o atitudine politicoass;
53. réspunde de corectitudinea i promptitudinea cu care furnizeazi informatiile din domeniul siu de activitate,
péstreazi confidentialitatea informatiilor i a documentelor de serviciu; .
54. este direct rispunzitor de péstrarea bunurilor materiale sau de alta naturd pe care le are In gestiune;
55. nu executd nici o sarcina suplimentara legatii de activitatea sa, decat dacd ea vine de la persoanele autorizate
st daci vine pe cale ierarhicd §i se incadreazi in prevederile legale;
56. raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie si Instriineze
obiecte de inventar aflate in gestiunea institufie;
57. respectd orele de program evitdnd intirzierile §i plecdrile din timpul orelor de serviciu, se prezinte la
serviciu odihnit, In tinuti corespunzitoare;
58. este strict inferzisd consumarea de bauturi alcoolice Inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul serviciului,
precum si folosirea unui limbaj vulgar;
59. fisi insuseste §i respectd legislatia In vigoare din domeniul administratiei publice locald (cu privire la codul
de conduitd, codul muncii, securitatea §i sdnatatea in munca, etc.) si legislatia specificd activititii proprii (paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor; sanctionarea faptelot de incilcare a unor norme de
convefuire socialad; normele metodologice de aplicare a prevederilor privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor si protectia persoanelor, etc.);
60. angajatul va destdsura activitatea in asa fel incét sd nu expuni la pericole de accidentare sau imbolndvire
profesionald persoana proprie cét si ali angajafi sau alte persoane, care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile
sale in timpul activitdfii, in conformitate cu recomanddrile angajatorului, pe linie ierarhics, si cu pregatirea si
instruirea in domeniul protec{iei muncii primita de la responsabilul cu atributii specifice delegate in acest sens;
61. respectd principiile care stau la baza activititii institutiei §i regulile deontologice;
62. atributiile, sarcinile i responsabilititile stabilite in prezenta figa a postului sunt obligatorii si nu au caracter
limitativ, conducerea institufiei poate stabili si alte lucrdri, sarcini, responsabilitati cu caracter specific si care
decurg din actele normative in vigoare;
63. pe timpul concediului de odihnd, concediului medical sau in alte situatii neprevizute, etc, sarcinile de
serviciu ii vor fi preluate de persoana desemnaté prin dispozitie de conducerea unititii;
64. indeplineste orice alte atribufii delegate de primar sau viceprimar, in misura in care nu presupun o
calificare; )
65. pentru incllcarea prevederilor legale si pentru nerealizarea atribufiilor din prezenta fisd a postului,
raspundeti disciplinar, material sau penal, dup caz, conform dispozitiilor legale.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Activitatea este coordonati de cétre Seful formatie muncitori in colaborare cu Ciceprimarul comunei Ipotesti,
judetul Suceava.
Atributiile Compartimentului administrativ :
1.Intocmeste programe de lucriri pentru efectuarea la timp a lucrarilor conform contractelor st caietelor de
sarcini;
2. Organizeaza si verifica activitétile/receptia lucrarilor de:
a) salubrizare stradala;
b) deszipezire;
¢} salubrizare menajers;
d) Tincarcare si transport deseuri din zonele de agrement,
¢) deratizare, dezinsectie si dezinfectie;
f) urmareste activitatea de intretinere si decolmatare a recipientilor stradali;
g) intocmeste planul de actiune pentru prevenirea §i reducerea zgomotului;
3. Organizarea, verificarea gi receptionarea activitdfilor de:
a) amenajare §i intrefinere parcuri §i zone verzi, zone verzi aferente locurilor de joack pentru copii;
b) reparafii i intretinere aparate de joaci pentru copii si dotdri rurale;
¢) doborat arbori aflati in declin fiziologic;
d) montare de aparate de joaci;
e) montare si modernizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber;
f) montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat;
g) incarcat §1 transportat resturi vegetale de pe zonele verzi din Comuna Ipotesti;
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« h) plantare material dendrofloricol {(arbori, arbusti, flori, gard viu);
i) intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi;
}) reprezintd interesele institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice i juridice de drept public sau
privat, din fard sau stridindtate, in limita competentelor stabilite de conducitorul institutiei;
k) respecti cu strictete drepturile si libertitile cetitenilor;
1) opereaza modificérile legislative conform prevederilor legale.
4. Verifica activitatile de:
a) salubrizare stradald: urmdérirea activitdtii de salubrizare stradald care constd In: méturat manual si mecanic a
carosabilului si a trotuarelor, intretinerea curdfeniei, spilatul si stropitul strdzilor, curdat rigole, montarea
cogurilor pentru deseuri stradale, colectarea si transportarea deseurilor voluminoase, incarcat si transportat rampe
clandestine;
b) deszipezire: urmdrirea activitifii de deszéipezire care constd in: inldturarea zipezii de pe partea carosabild cu
mijloace mecanizate, curdfarea manuald a zdpezii din piete §i de pe trotuare, combaterea poletului prin
impragtierea materialului antiderapant mecanizat si manual, evacuarea zipezii §i ghetii, spargerea lentilelor i
podurilor de gheatd apérute pe caile de acces;
c) deratizare, dezinsectie si dezinfectie: urmdrirea activitatii de deratizare §i dezinsectie a domeniului public si
privat al Comunei Ipotesti §i spaii deschise ale persoanelor fizice si juridice, precum si deratizarea dezinsectia si
dezinfectia unitifilor de invétdmant scolare si prescolare;
d) ecarisaj: urmdrirea activitdfii de prindere a céinilor fird stipan de pe domeniul public conform Legii nr.
22772002, pentru aprobarea O.U.G. nr. 155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a ciinilor fira
stdpan;
¢) neutralizare cadavre de animale;
f) urméreste lucrdrile de intrefinere, curdtare, decolmatare §i regularizare a cursurilor de apd aflate in
administrarea Comunei Ipotesti;
5. organizeazd si verificd activitdfile/receptia lucririlor de:
a) amenajare si Intretinere a zonelor verzi: urmirirea activitafii de amenajare $i Intretinere parcuri si zone verzi,
zonele verzi aferente locurilor de joacd pentru copii care constd in lucrdri curente, lucrdri sezoniere si lucrdri
specifice de zone verz;
b) reparafii $i intrefinere aparate de joacd pentru copii si dotiri urbane: urmdérirea activitatii de reparafii si
intrefinere aparate de joacd pentru copii $i dotiri urbane care constd In inventarierea si verificarea locurilor de
joacd pentru copii in vederea intocmirii necesarului de reparatii, piese de schimb gi de asemenea planului de
intretinere curentd a dotarilor urbane;
c) doborét arbori, In declin fiziologic: urmdrirea activitatii de doborét arbori in declin fiziologic care contd in
verificarea solicitdrilor privind tdieri de arbori, stabilirea necesiti(ii taierii exemplarelor de arbori considerati in
declin fiziologic §i intocmirea programelor;
d) montarea de aparate de joacd pentru copii: amenajarea §i modernizarea locurilor de joaci pentru copii:
stabilirea $i urmaérirea lucrdrilor de amenajare sau modermizare a locurilor de joac# prin montarea de aparate de
joaca pentru copii conforme normelor de utilizare,
¢) montare de banci: amenajarea i modermnizarea parcurilor, a zonelor verzi si a locurilor de joacd pentru copii;
stabilirea §i urmérirea lucririlor de amenajare sau modernizare prin montarea de biinci;
f) montare de pavaj de cauciuc §i cauciuc turnat: amenajarea i modernizarea locurilor de joac# pentru copii;
stabilirea si urmdrirea lucrérilor de amenajare sau modernizare a locurilor de joac prin montarea de pavaj de
cauciuc sub aparatele de joacd. scopul: protejarea copiilor;
g) Incarcat si transportat resturi vegetale de pe zonele verzi din Comuna Ipotesti: colectarea resturilor vegetale de
pe domeniul public, vegetatie care a rezultat in urma curétenilor zonelor verzi;
h) plantare material dendrofloricol (arbori, arbusti, flori, gard viu) amenajarea zonelor verzi prin activitatea de
plantare material dendrofloricol.
Atributii registratura:
1. gestioneazd registrul de intrari — iegiri corespondents fax;
2. primegte si inregistreazd corespondenta fax, o repartizeazd compartimentelor de specialitate pe baza rezolutiei
primarului, viceprimarului sau secretarului, dupi caz;
3. asigurd tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de registraturd si
arhivarea lor conform normelor legale;
4. tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor potrivit repartizarii ficute;
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5. verificd si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetdteni pentru eliberarea autorizatiilor,
certificatelor, adeverinielor, a altor acte emise de autoritatea locali;

6. pune la dispozitia cetitenilor formularele tipizate previzute de lege;
7. preia orice cereri §i sesizari in legitura cu activitatea institutiel i privitoare la problemele orasului adresate
diferitelor compartimente, precum $i conducerii institutiei;

8. transmite corespondenta internd din compartimentele instifugiei;

9. transmite zilnic conducerii institufiei cererile adresate acesteia, care, dupd analiza §i repartizare, sunt preluate
din nou la compartimentul relafii publice §i distribuite compartimentelor in functie de rezolutia stabiliti;

10. asigurd in permanentd o evidents corectd a circuitului documentelor in institutie;

11. pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezolutiei datd de primar distribuie solicitanfilor documentele
intoomite si semnate, in conditiile legii;

12. gestioneazi registrul general de intrri iesirl corespondentd generald si cel de corespondentd cu Institutia
Prefectului;

13. gestioneazi registrul unic de evident a tutaror registrelor din primarie;

14. intocmeste necesarul §i gestioneazid cfectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondentd si le
deconteazd pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul pogtal local,

15. primeste, inregistreazd $i prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectivd pentru
solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

16. intocmeste actele de expediere a corespondeniei prin posta si curier;

17. asigurdl expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile Inscrise de serviciile/birourile/ compartimentele de
resort sau date de primar, secretar §i viceprimar;

18. asigurd mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune condifii si arhivarea lor conform
normelor legale;

19. gestioneazi timbrele postale necesare corespondentei;

20. efectueaza lucrdri de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezolutiei dati
de primar.

SERVICIUL DE SALUBRIZARE

Activitatea este coordonati de citre Seful formatie muncitori in colaborare cu Viceprimarul comunei Ipotesti,

judetul Suceava.
Atributiile Serviciului de salubrizare:

1. s& raspundd la toate solicitdrile venite din partea superiorului ierarhic, primarului sau viceprimarului pentru
indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;
2. primeste zilnic programul de lucru transmis de citre superiorul ierarhic;
3. urmareste actiunile de gospodirire comunald si infrumusetare a localitatii;
4, urmareste realizarea programului de gospodarire si Infrumusetare a localitdtii aprobat de consiliul local,
precum §i realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes comunal;
5. participd la curdifenia strazilor, la curdtarea ciilor de acces cétre spatiile i cladirile de la sediul primériei si a
celorlalte locuri publice, urmireste si rispunde de indepértarea ziipezii, a ghetii de pe strizi §i trotuare, precum si
a turturilor si preintdmpinarea formdrii poleiului si a ghetii, colectarea si depozitarea rezidurilor menajere si
stradale, sortarea si valorificarea resurselor materiale refolosibile;
6. paricipd la repararea si intretinerea strizilor, a drumurilor comunale, podurilor, podetelor, curitarea si
amenajarea santurilor;
7. realizeazd activitd{i i asigurd buna intrefinere §i gospodirire a serviciului de salubizare §i a igienizirii
localitétilor;
8. participa la curdtenia gi salubrizarea digurilor $i a malurilor, a cursurilor de apd, asanarea terenurilor insalubre
si prevenirea poludrii apelor, ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de api;
9. urmireste executarea din timp a tuturor lucrarilor de curfenie si fertilizare de pe teritorioul comunei (a
parcurilor, imasurilor), aflate in administrarea consiliului local In scopul imbunatatirii continue;
10. raspunde de efectuarea lucrérilor pe partea necarosabild a drumului comunal/judetean, asigurdnd fluenta
circulatiei, sdparea si amenajarea santurilor §i rigolelor;
11. este direct raspunzitor de pistrarea bunurilor materiale sau de alti naturd pe care le are in gestiune;
12. verificad modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si agricole;
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* 13. verificd conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;

14. adoptd misuri obligatorii cu privire la intretinerea si Infrumusetarea cladirilor, curtilor §i mprejmuirilor, a
spatiilor verzi, a arborilor §i arbustilor, cu privire la bunurile aflate in administrarea Consiliului Local;

15. efectueaza lucriri de Intretinere a spatiilor verzi (mobilizat sol, plantat, recoltat seminte, udat, cosit iarbi,
taiat gard viu, etc.) ;

16. participd la efectuarea lucrérilor efectuate pe imasul comunal, intrefine curdfenia spatiului verde de pe
teritoriul comunei (curdfenia in parcuri, amenajarea de alei, curdifarea §i amenajarea locurilor virane, curfitarea
cursurilor de api, a lacurilor si baltilor, precum §i a malurilor acestora, amenajarea si repararea de strizi si
trotuare, siparea §i amenajarea sanfurilor si rigolelor, realizarea de podete;

17. ia m#suri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor §i arborilor ornamentali din zona drumurilor de interes
local;

18. strange ori de céte ori este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde;

19. respectd si duce la indeplinire hotirérile Consiliului Local cu privire la gospodérirea localitafii;

20. realizeazi activititile in conformitate cu proiectul planuiui de gospodirire, curdfenie si Infrumusetare a
localiaftii;

21. raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine $i nu are voie si instriineze
obiecte de inventar aflate in gestiunea institutie;

22. nu piriseste locul de munci fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea superiorului ierarhic in care Isi
desfisoard activitatea titularul postului, respectiv a viceprimarului, §i care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada In care va lipsi din unitate (ziua si orele), in caz contrar este direct rdspunzitor
de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie in care primarul si viceprimarul sunt exonerati de orice
raspundere;

23. trebuie si utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru, sd manifeste grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor
si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

24. este obligat sd cunoasci si si respecte cu strictete regulile, normele i instrucfiunile de protectie a muncii si
de prevenire a incendiilor, P.S.1 si masurile de aplicare a acestora;

25. sd se prezinte la serviciu odihnit §i apt de munci;

26. duce la indeplinire in colaborare cu conducerea, prevederile O.G 21/2002 privind gospodarirea localitatilor
urbane st rurale;

27. si anunte de indati conducerea primériei despre orice defectiune/neregula constatatd, evenimentele deosebite
si mésurile luate;

28. si colaboreze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitafii si sdnatafii in munci, atit timp cét
este necesar, pentru realizarea oriciirei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;

29. stabileste si mentine relatii profesionale cu Intreg personalul institutiei gi are o atitudine politicoasi;

30. angajatul va desfigura activitatea In asa fel incét sa nu expund la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesional persoana proprie cit i alti angaja{i sau alte persoane, care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul activiti{il, in conformitate cu recomanddrile angajatorului, pe linie ierarhics, si cu pregitirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la responsabilul cu atributii specifice delegate In acest sens;
31. este obligat ca in momentul manipuldrii utilajelor sd poarte echipament de protectie adecvat pentru evitarea
accidentelor de muncé;

32. sd cunoasci si si respecte prevederile legale cu privire la circulafia pe drumurile publice;

33. indeplineste orice alte atributii delegate de geful ierarhic, primar sau viceprimar, In misura in care nu

presupun o calificare;
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Este subordonat Viceprimarului comunei Ipotesti, judetul Suceava.

Atributiile Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta:
1. planificd §i desfasoard, controale, verificdri si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste mdsurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetdenilor si

bunurilor;
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2. desfasoard activitati de informare publicid pentru cunoasterea de cétre cetditeni a tipurilor de risc specifice
zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitel de urmat pe timpul situatiilor de urgenti;

3. organizeazi si conduce intervenfia svsu in caz de incendii, calamnitdfi naturale, inundatii, explozii si alte.
situatii de urgenta;

4. riaspunde de organizarea $i desfiigurarea activitafii S.V.S.U,;

5. executd atributiile previzute In regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii §i stingerii
meendiilor;

6. planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare si de aplicare a documentelor
operative;

7. rispunde de indeplinirea Intocmai a atributiilor legale ce-i revin serviciului, de organizarea si instruirea
acestuia, si ridicarea continud a capacitiitii lui de actiune, de mentinerea unei discipline ferme in rindul
personalului serviciului;

8. tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor §i interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

0. participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionald, organizate de serviciile
profesionale pentru situafii de urgents;

10. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii
de urgentd pe care o actualizeazi permanent;

11. informeaza primarul §i personalul voluntar din cadrul S.V.8.U. cu atributii pe linia situatiilor de urgenti
despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitétii;

12. asigurd misurile organizatorice, materiale si documentele necesare privind ingtiinfarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor evenimente urgente
civile;

13. asigurd studierea §i cunoagterea de citre personalul serviciului voluntar a particularititilor localitiii si
clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile i a principalelor caracteristici ale factorilor de risc care ar
influenta urmdrile situatiilor de urgentd din zona de competentd;

14. organizeazi activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o destdgoara, astfel:

15. conduce procesul de pregitire al personalul voluntar care executd activitatea de prevenire la obiectivele
locale si gospodariile cetitenesti, pentru ridicarea capacititii de interventie, potrivit documentelor ntocmite in
acest scop;

16. controleazd personal modul de respectarea a normelor de P.S.1. si de dotare, a misurilor de prevenire in
gospoddriile populatiei si pe teritoriul agentilor economic din raza localitdtii si actioneaza pentru inliturarea
operativi a oriciror incélcdri;

17. desfisoard activitifi de instructaj general si periodic in rdndul personalului voluntar, al personalului din
primérie si din institutiile subordonate primériei, agentilor economici si cetétenilor de pe raza localitatii;

18. urmdreste executarea dispozitiilor date citre voluntari, verifici modul cum acestia respect programul de
activitate si regulamentul de organizare §i functionare a serviciului voluntar;

19. face propuneri privind imbunétitirea activitifii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol;

20. atentionezd cetdfenii asupra unor masuri preventive, specifice In sezoanele de primavari si toamni, in
perioadele caniculare §i cu secetd prelungitd sau cind se Inregistreazd vanturi puternice;

21. raspunde de informarea cetifenilor, unitdfii administrative-teritoriale prin mijloace puse la dispozitie de
primar;

22. supravegheazd unele activiti{i cu public numeros de naturd religiosd, cultural-sportivd saudistractiva,
sdrbitori tradifionale;

23. intocmeste documentele de organizare si desfdgurare a activitdtii de preverire a situatiilor de urgenti la
nivelul unititii administrative-teritoriale ce le supune spre aprobare consiliului local;

24. raspunde in fata primarului $i a consiliului local deactivitatea desfisurati de svsu;

25. elaboreazd tematica de instruire a membrilor svsu si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de urgenti a
angajatilor din aparatul administrative al primériei;

26. acordd asistentd tehnicd de specialitate conducatorilor de unitifi subordinate primériei si verifica indeplinirea
mésurilor stabilite;

27. intocmeste toate rapoartele §i ordinile specifice;

28. intocmeste si actualizeazd In permanenti fisele de post pentru personalul voluntar;

29, tine evidenta participarii personalului la interventie i face propuneri pentru promovarea acestuia;
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30. intocmeste, verificd si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informéndu-1 pe primar
despre acestea;

31. s#-gi indeplineascd cu fidelitate sarcinile de muncd, respectind secretul lucrdrilor §i al tuturor informatiilor
ce fin de locul in care isi desfagoard activitatea;

32. wrmireste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

33. ia in primire toate materialele si echipamentele necesare avand obligatia si asigure pastrarea si utilizarea
acestora in bune conditii;

34. manifestd grijd deosebitd in depozitarea, gestionarea, manuirea i utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea, risipirea sau pierderea lor;

35. respecti cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde Isi desfésoars activitatea;

36. controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie de pe
teritoriul localitatii s3 fie in stare de functionare $i intrefinute corespunzitor;

37. conduce §i controleaza activitifile mentionate mai sus;

38. raspunde de modul de organizare si desfdsurare a activitifii de prevenire a situatiilor de urgenta stabilite la
nivelul unitatii administrative-teritoriale potrivit normelor invigoare, precum si activitatea serviciului voluntar
pentru situatii de urgent;

39. este agent de inundatii si indelinegte toate atributiile care deriva din aceasta calitate;

40. este responsabil cu SSM in unitate §i Iindelineste toate atributiile care deriva din aceastd calitate;

41. indeplineste si alte atributii ce 1i sunt repartizate de primar sau viceprimar;

42. urmireste reducerea numdarului céinilor fard stipan, stoparea inmultirii necontrolate a céinilor de rasi
comund, prevenirea abandonului si a pierderii cdinilor, facilitarea recuperdrii cinilor pierduti, reducerea aparitiei
rabiei §i a altor zoonoze, reducerea riscurilor asupra siindtétii oamenilor precum si prevenirea agresivitatii asupra
oamenilor gi animalelor;

43, in baza evaludrii numarului de céini fard stdpin aflafi pe raza comunei va Intocmi un plan de actiune pentru
gestionarea acestora;

44, va gestiona baza de date organizatd la nivelul comunei Ipotesti,judeful Suceava pentru gestionarea céinilor
fard stdpéan;

45. tine evidenta cdinilor fird stdp&n capturafi pe raza comunei Ipotesti in registrul de evidentd a céinilor fird
stipani infiinfat;

46. conform programului de activitate pentru gestionarea céinilor fard stipin din comuna Ipotesti, judetul
Suceava dotat cu echipamente de tucru si dispozitive speciale efectueaza activitatea de capturare a cainilor fira
stapén din comuna Ipotesti;

47. oferd acces la informatiile publice privind gestionarea céinilor fard stdpani din comuna Ipotesti, cetatenilor
comunei Ipotesti si organizatiilor pentru protectia animalelor;

48. avénd in vedere ci nu este infiintat vreun adapost public pentru céinii fird stipan pe teritoriul administrativ
— teritorial al comunei Ipotesti, cazarea clinilor fara stipén se va face In unititile de cazare din alte unitati
administratly — teritoriale, duce la indeplinire toate formalititile necesare ce stau la baza incheierii unor
protocoale de colaborare;

49. respectd normele specifice de protectie a muncii §i instruirea corespunzitoare specifice postului;

50. va promova adoptia si revendicarea céinilor fird stdpini prin informarea constantd a populatiel comunei
Ipotesti cu privire la programul de functionare al adapostului din cadrul unitdtii administrativ — teritoriale cu care
s-a incheiat protocolul de colaborare, asigurand astfel transparenta.

Presedinte de sedints,
V.io're_l Lubanovici
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