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HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului orasului Comarnic

Avand In vedere Referatul de aprobare nr. 10092/ 21.09.2026 al primarului orasului
Comarnic;

Luand act de Raportul de specialitate nr. 10093 / 21.09.2026 al compartimentului Resurse
umane, salarizare din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Comarnic;

Tinand seama de avizul comisiei de specialitate nr. 1 din cadrul Consiliului Local al orasului
Comarnic;

Tn conformitate cu prevederile:

-art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢}, art. 155 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

-art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 (rl) privind Codul muncii, cu modificirile si
completirile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

Consiliul local al orasului Comarnic adoptii urmitoarea hotirare:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al
primarului oragului Comarnic, conform Anexei care face parte integrant din prezenta hotirére.

Art.2. La data intrérii in vigoare a prezentei hotarari orice prevedere contrari isi inceteazi
aplicabilitatea.

Art.3. Prevederile prezentei hotdrari vor fi aduse la indeplinire de primarul orasului
Comarnic, prin compartimentul Resurse umane, salarizare din cadrul aparatului de specialitate.

Art.4. Secretarul general al orasului va comunica prezenta hotirére Institutiei Prefectului
Judetului Prahova, compartimetului Resurse umane-salarizare si tuturor persoanelor interesate.

Contrasemneazi
Secretar General Oras,
jr.Joana Marilena VELCEA

o

Hotérérea a fost aprobati de CL. COMARNIC cu un nr. de 14 voturi pentru , 2 voturi impotrivi
din nr. totalul de 17 consilieri in functie §i 16 consilieri prezenti la sedinta.

Comarnic 30.09.2026
Nr.58
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Capitolul I - Dispozitii generale

Art.1.(1)Priméria orasului Comarnic este o structurd functionald firi personalitate juridicd si fard
capacitate procesuald, cu activitate permanenti, care duce la indeplinire hotarérile Consiliului local al orasului
Comarnic §i dispozitiile primarului oragului Comarnic, solutionénd problemele curente ale colectivititii
locale.

(2)Primaria oragului Comarnic este constituitd din primar, viceprimar, cabinetul primarului
precum §i totalitatea compartimentelor functionale, fira personalitate juridica, impreuni cu secretarul general
al oragului care formeaza aparatul de specialitate al primarului.

(3)Oragul Comarnic are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4
ani, care indeplinesc functii de demnitate publici.

(4)Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezintd oragul Comarnic in relatiile cu autorititile publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si
strdine, precum si in justitie.

Art.2.Administratia publicd local din orasul Comarnic se organizeazi si functioneazi in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice, respectiv principiul legalitatii, egalititii, transparentei,
proportionalitétii, satisfacerii intersului public, impartialititii, continuitatii si adaptabilitatii, precum si al
principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv principiul descentralizarii, autonomiei locale,
consultdrii cetitatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit, eligibilitifii autoritatilor
administratiei publice locale, cooperarii, responsabilitatii §i constrangerii bugetare.

Art.3.Sediul central este in orasul Comarnic, str. Republicii nr.104, codul de inregistrare fiscald
2845761.

Capitolul II - Patrimoniul

Art.4.Patrimoniul Primdriei orasului Comarnic este constituit din totalitatea drepturilor si obligatiilor
cu valoare economicd, precum si a bunurilor materiale la care se referi aceste drepturi.

Art.5.(1)Domeniul public al oragului Comarnic este alcituit din bunuri care, potrivit legii sau prin
natura lor, sunt de uz sau de interes public local, declarate ca atare prin hotirére a consiliului local, daci nu
sunt declarate prin lege ca fiind bunuri de uz sau de interes public national ori judetean.

(2)Bunurile proprietate public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.6.(1)Domeniul privat al oragului Comarnic este alctuit din bunuri aflate in proprietatea sa i care
nu fac parte din domeniul public.

(2)Bunurile proprietate privati se afla in circuitul civil si se supun regulilor prevazute de Legea
nr. 287/2009 privind Codul civil, republicats, cu modificarile ulterioare, daci prin lege nu se prevede altfel.

Art.7.Toate bunurile apartindnd Primiriei orasului Comarnic sunt supuse inventarierii anuale, in
conformitate cu prevederile legale.
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Art.8.Consiliul local al oragului Comarnic hotiriste ca bunurile ce apartin domeniului public sau
privat, de interes local, sa fie date in administrarea institutiilor publice si regiilor autonome din subordinea
orasului Comarnic care le are in proprietate, concesionate, inchiriate, date in folosinti gratuit3 institutiilor de
utilitate publicd sau valorificate prin alte modalititi previzute de lege.

Capitolul ITI - Bugetul si administrarea acestuia

Art.9.Veniturile i cheltuielile UAT Oras Comarnic se administreazi in conditiile prevazute de lege,
in conformitate cu principiile universalitatii, transparentei si publicititii, unitafii, unititii monetare, anualititii,
specializarii bugetare, echilibrului, solidarititii, autonomiei locale financiare, proportionalitétii §i consultarii.

Art.10.Bugetul de venituri si cheltuieli al UAT Orag Comarnic se elaboreazi, se aprobd si se executi
1n conditiile legii.

Art.11.Veniturile bugetare locale se constituie din venituri proprii formate din: impozite, taxe,
contributii, alte vérsiminte, alte venituri §i cote defalcate din impozitul pe venit, sume defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat, subventii primite de la bugetul de stat si de la alte bugete, donatii si sponsoriziri,
sume primite de la Uniunea Europeani si/sau alti donatori in contul plitilor efectuate si prefinantrii.

Art.12.Impozitele 5i taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al orasului Comarnic, in limitele
si conditiile legii.

Capitolul IV - Structura organizatorici

Art.13.(1)Structura organizatorica detaliat a primériei Orag Comarnic este aprobati prin hotrére a
Consiliului local Comarnic si previzuti in Anexa la prezentul Regulament.
(2)Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.
Art.14.Compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului - servicii si
compartimente - asigurd i rispund de realizarea atributiilor ce le revin, in conditii de legalitate si eficienti.
Art.15.Primaria orasului Comarnic este structurati dupi cum urmeazi:
-Primarul orasului Comarnic, cu urmitoarea subordonare:
-Viceprimarul;
-Compartimentul Cabinetul primarului;
-Secretarul general al oragului, cu urméitoarea componenti/coordonare:
-Compartimentul Administratie publica local, oficiul juridic;
-Compartimentul Resurse umane, salarizare;
-Serviciul de Asistenta Sociald, cu urmatoarea componenta:
-Sef serviciu;
-Compartimentul Monitorizare, analizi statistica si indicatori asistenta sociald si
incluziune sociali;
-Compartimentul Servicii de asistentd comunitari;
-Compartimentul Evidenta si platd beneficii de asistenta sociali;
-Compartimentul Servicii sociale;
-Compartimentul Interventie in situatii de urgents, abuz, neglijare minori;
-Compartimentul Juridic, strategii, programe si proiecte in domeniul asistentei
sociale;
-Compartimentul Comunicare si evaluare initiala si psihologica;
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-Compartimentul Monitorizare asistenti personali;
-Compartimentul Evidenti si asistenta persoane cu dizabilititi;
-Compartimentul Cabinet medical scolar;
-Compartimentul Asistenti personali;

-Compartimentul Relatii cu publicul;

-Compartimentul Cultur3, arhiva;

-Serviciul Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor;

-Serviciul Financiar-contabilitate, cu urmitoarea componenti:

-Sef serviciu;

-Compartimentul Buget;

-Compartimentul Contabilitate;

-Compartimentul Impozite si taxe;

-Compartimentul Recuperare creante;
-Compartimentul Evidenti si monitorizare contracte;

-Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Cadastru, Transport public si Administrativ, cu
urmaétoarea componenti:

-Sef serviciu (Arhitect-sef);

-Compartimentul Urbanism, autorizare, transport public;
-Compartimentul Protectia mediului;

-Compartimentul Administrativ;

-Compartimentul Registrul agricol.

-Serviciul Achizitii Publice, Investitii, Dezvoltare Locald si LD.P.P. cu urmitoarea componenti:

-Sef serviciu;

-Compartimentul Organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de lucriri:
-Compartimentul Organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de prestari servicii;
-Compartimentu! Organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare produse;
-Compartimentul Administrare i gestionare cladiri;

-Compartimentul Intretinere Domeniu Public si Privat.

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgents, Paz3 cu urmitoarea componenti:

-Sef serviciu;
-Compartimentul Situatii de urgenti, monitorizare, pazi;

- Compartiment Politia Locala, cu urmitoarele domenii de activitate:

- Ordine publici si pazi obiective;

- Circulatia pe drumurile publice;

- Disciplina in constructii §i afisajul stradal;
- Protectie a mediului;

- Activitate comerciali;

Capitolul V - Atributiile structurii organizatorice

Art.16.Atributiile primarului, viceprimarului, cabinetului primarului i aparatului de specialitate al

primarului sunt:

1.Primarul
Functia de primar este functie de demnitate publica.
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Primarul asigurd respectarea drepturilor §i libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si
hotérérilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

Primarul dispune misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotirarilor consiliului Judetean, in conditiile legii.

Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, astfel:

-Indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

-indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului sia

recensdmantului;

-indeplinefte alte atributii stabilite prin lege;

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local, astfel:

-prezinti consilinlui local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economic, sociald si de mediu a Primiriei oragului Comarnic, care se publici pe pagina de internet a acesteia,
in conditiile legii;

-participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora;

-prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informiri;

-elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald §i de mediu a Primériei orasului Comarnic, le publicd pe site-ul acesteia §i le supune aprobirii
consiliului local;

c)atributii referitoare la bugetul local al Primiriei orasului Comarnic, astfel:

-exercitd functia de ordonator principal de credite;

-intocmegte proiectul bugstului Primiriei oragului Comarnic si coniul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele prevazute de lege;

-prezinta consiliului local informiri periodice privind executia bugetari, in conditiile legii;

-initiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri
de valoare in numele Primriei oragului Comarnic;

-verificé, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului social secundar;

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local, astfel:

-coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes
local;

-ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;

-ia mdsuri pentru organizarea executiirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare;

-ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local prevézute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile $i completarile ulterioare, precum $i a bunurilor din patrimoniul

public si privat al Primdriei orasului Comarnic;
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-numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dup3 caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

-asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului
local §i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificirii de ciitre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalititii i de indeplinire a cerintelor tehnice;

-asigurd realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

e)alte atributii stabilite prin lege.

Primarul desemneazi functionarii publici anume imputernicifi si ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurs, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de
procedurd penald, cu modificérile si completirile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale altor organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civili, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea misurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului
in orasul Comarnic. In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al orasului Comarnic, conducitorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, precum §i conducitorilor institutiilor i serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

2.Viceprimarul

Functia de viceprimar este functie de demnitate publica.

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercits, in numele primarului, atributiile ce fi revin acestuia.

Viceprimarul indeplineste urmitoarele atributii delegate prin dispozitie de catre primar:

-coordoneazi §i rispunde de buna desfdsurare a activititii serviciilor din cadrul institutiei —
iDPP,a Politiei locale si a activititii de monitorizare video din cadrul Serviciului voluntar pentru situatii
de urgentd, pazi;

- la mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al orasului.

Asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor
publice de interes local:

- indrumi si supravegheazi activitatea privind ordinea si linistea public;

- indruma si asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a orasului,
instalarea semnelor de circulatie, desfigurarea normali a traficului rutier §i pietonal, in conditiile legii;
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- indrum4, coordoneaza si controleazi activitatea de piata targuri si oboare, controleazi igiena
$i salubritatea locurilor si localurilor publice, ia mésuri pentru buna functionare a acestora;
-ia masuri pentru prevenirea §i combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile

legii;
-ia mésuri pentru buna functionare §i intretinere a parcurilor, intretinerea locurilor verzi si
intretinerea locurilor de joac# pentru copii;
-raspunde de activititile tineretului si activititile sportive;
-ia mésuri pentru prevenirea i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;
- ia mésuri pentru protectia §i refacerea mediului;
- conservarea, restaurarea $i punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturs;
- serviciile comunitare de utilitate publici;
- raspunde de intrefinerea refelei de alimentare cu ap3, salubrizare, iluminat public;
- activititile de administratie social-comunitari;
- alte servicii publice stabilite prin lege;
- alte atributii incredintate de primar si consiliu local.
Poate solicita informiri §i rapoarte de la organisme prestatoare de servicii publice §i de utilitate
publica.
Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreazi cu toate serviciile si
compartimentele institutiei, care i vor asigura tot sprijinul necesar.
3.Structuri subordonate primarului
3.1.Compartimentul Cabinetul primarului
Compartimentul Cabinetul primarului are urmatoarele atributii:
-responsabiliti{i in domeniul administratiei publice;
-urmdregte modul de indeplinire a dispozitiilor primarului;
-colaboreazi cu toate compartimentele in vederea asigurdrii serviciilor administratiei pentru
populatie;
-consiliazd compartimentele implicate in elaborarea documentatiei pentru sedintele
consiliului local §i participa la sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului local;
-consiliazd compartimentele implicate in elaborarea documentelor necesare accesirii de
fonduri europene si de la bugetul de stat pentru realizarea proiectelor de dezvoltare local;
-asigurd informarea populatiei privind oportunititile de dezvoltare a acesteia;
-propune primarului, urmare a unor aduniri publice, lista priorititilor privind proiectele de
interes public;
-prezint primarului informdri periodice sau ori de céte ori se impune cu privire la
problemele de interes public;
-sesizeazd compartimentele de specialitate ale primariei si rezolvi impreun3 cu acestea
problemele de natura obiectivului postului pe care il ocupi;
-asigurd comunicarea intre administratia publici locali, ONG - uri, firme in vederea
realizirii de parteneriate;
-consiliazi §i sustine initiativele de dezvoltare locali ale localititii;
-initiaz& programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatii guvernamentale/neguvernamentale;
-urméregte modul de indeplinire a dispozitiilor primarului in domeniul dezvoltarii localitatii;
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-sesizeazi compartimentele de specialitate ale primariei si rezolvd impreund cu acestea
problemele de natura obiectivului postului pe care il ocupi;
- responsabilititi privind activititile desfisurate in cadrul proiectelor pe fonduri europene;
-indeplineste si alte atributii stabilite de primarul oragului Comarnic;
-respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;
-indeplinegte masurile/sarcinile/responsabilititile privind sinatatea §i securitatea in munci,
protectia mediului inconjurétor, igiena muncii, PSI si situatii de urgenta.
3.2.Secretarul general al orasului
Functia de secretar general al oragului este functie publici de conducere specifica.
Secretarul general al orasului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
-avizeaz proiectele de hotiréri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérarile consiliului local;
-participd la gedintele consiliului local;
-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum gi intre acestia §i prefect;
-coordoneazi organizarea arhivei gi evidenta statistic a hotirarilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;
-asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la pct.1;
-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotdrérilor
consiliului local;

-asigurd pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate

ale acestuia;

-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobati cu modificdri §i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

-poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

-efectueazd apelul nominal §i fine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

-numard voturile $i consemneazi rezultatul votrii, pe care il prezinti presedintelui de sedinti
sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-informeazi presedintele de gedinti sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local,

-asigurd intocmirea dosarelor de sedints, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora,

-urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local s& nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul Administrativ, completat;
informeazi presedintele de sedint3, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

-certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
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-alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local,

de primar.

-prin derogare de la prevederile art. 21 alin, (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile gi completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din Codul Administrativ, completat, secretarul general al
unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activititile curente.

-secretarul general al orasului comunic3 o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru §i publicitate imobiliar3, in a cirei 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 domiciliu;

b) la data ludrii la cunostint, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei uniti{i administrativ-
teritoriale;
c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competentd teritoriald se afld
imobilele defunctilor fnscrigi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.
-Sesizarea previzuti mai sus cuprinde:
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, Iuni, an;
¢) data nasterii, in format zi, lung, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctuluj 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;
-stabileste obiectivele individuale pentru personalul a cérei activitate o coordoneazi si
indicatorii de performanti utilizafi in evaluarea gradului si modul de atingere a acestora;
-realizeazi evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine/
coordonare, conform legii;
-asigurd detalierea atributiilor pentru posturile din cadrul serviciului, cu precizarea sarcinilor
pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figelor de post;
-alte atributii previzute de lege sau insircinari date de consiliul local, de primar, dupi caz;
-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilititile privind sin3tatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgents, conform anexei la prezenta,
-arhiveazi documentele emise si le preda la arhiva institutiei, conform procedurilor la nivel
de institutie si a Nomenclatorului aprobat;
Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:
a) si pistreze in conditii de strictefe parolele §i mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;
b) si interzici in mod efectiv si s impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul unititii cu ajutorul ciruia 15i desfégoari activitatea;
c) si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare

precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor, cit si in ce priveste depunerea lor in locurile §iin
conditiile stabilite in procedurile de lucru;
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d) s nu divulge niménui §i si nu permit nimanui si ia cunostinti de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfasurarea atributiilor de serviciu;

e) sd nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cét gi,
eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor Cu caracter personal se regaseste
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul s&u ierarhic;

f) sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau ierarhic;

g) sa nu transmiti pe suport informatic $i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afli sub controlul unitiifii sau care sunt accesibile in afara unitatii, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

h) sa informeze persoana vizati atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, In conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizirii tuturor datelor cerute §i
consecinele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, conditiile in care pot fi exercitate
aceste drepturi etc.;

i) s3 prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu sisd
acorde sprijin sefilor ierarhici, organelor de conducere ale primériei oragului Comarnic, pentru realizarea
activitdtilor specifice ale acestora;

j) si informeze de indati seful ierarhic si Responsabilul de protectia datelor despre imprejuriri de
natura a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinti;

k) sa respecte toate obligatiile referitoare la protectia datelor cu caracter personal previzute in
regulamentul intern, figa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte importanta pentru
societate, nerespectarea lor este sanctionati potrivit regulamentului intern;

3.2.1.Compartimentul Administratie publici locali, oficiul Jjuridic
Compartimentul Administraie publicd locals, oficiu juridic are urmitoarele atributii:

-pe bazii de delegatie, reprezinti legal, in fata instantei de judecatd, interesele unitatii
administrativ-teritoriale i ale autorititii publice locale;

-urmdreste aparitia actelor normative;

-Se€ preocupd de cunoasterea temeinica §i operativi a prevederilor actelor normative in vigoare

referitoare la specificul activititii ce o desfdgoard in cadrul institutiei publice;

-Indeplineste toate procedurile ce se impun pentru a reprezenta unitatea administrativ-
teritoriald i autoritatile publice locale in fafa instantei de judecati si rispunde de calitatea lucririlor efectuate
pentru realizarea acestui lucru;

-acordid consultant3 de specialitate personalului angajat din cadrul primériei;

-colaboreazi cu secretarul general al oragului Comarnic in vederea realizirii corespunzétoare
a activitatii juridice;

-participa la audientele primarului si viceprimarului ori de céte ori i se solicitd acest lucry;

-intocmegte informiri, referate, rapoarte cind i se soliciti acest lucru de citre conducerea
primiriei, consiliul local si de citre compartimentele de specialitate;

-verificd proiectele de contracte intocmite de functionarii publici sau personalul angajat din
cadrul compartimentelor de specialitate ale institutiei publice si le vizeazi pentru legalitate in forma finala;
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-pastreaza confidentialitatea actelor pe care le intocmeste;

-indeplineste si alte lucriri stabilite prin lege sau Incredintate de organele de conducere locale;

-tine evidenta corespondentei compartimentului si a secretarului general al orasului Comarnic
cu privire la documentele repartizate spre rezolvare precum si stadiul rezolvirii acestora;

-asigura repartizarea zilnica a corespondentei secretarului general al orasului citre salariatii
din subordine pentru rezolvarea cererilor, reclamatiilor, scrisorilor cetdtenilor precum si a altor documente
transmise de alte institutii spre rezolvare;

-primeste, inregistreazi si expediaza celor vizati hotirari ale consiliului local, dispozitii de
primar, alte documente;

-indosariaza hotéréri ale consiliului local si dispozitii ale primarului §i le arhiveazi, conform
procedurilor in vigoare;

-asigurd afisarea la sediul primiriei sau in alte locuri stabilite de primar §i transmiterea citre
administratorul de site a hotdrarilor de consiliu local/dispozitiilor care trebuie afigate/publicate, conform legii;

-indosariaza documentele specifice activititii compartimentului si activitatii secretarului
general al orasului Comarnic, in vederea arhivirii;

-asigurd activitatea de multiplicare a documentelor pentru sedintele consiliului local cat si ale

compartimentor din subordinea secretarului general al orasului;

-tine evidenta cererilor cetitenilor, adreselor de la/ciitre institutii §i asigurd transmiterea lor
potrivit repartizirii ficute;

-tehnoredactarea documentelor aferente compartimentului cAt si ale secretarului general al

oragului;

-indeplinegte si alte sarcini specifice stabilite de superiorul ierarhic;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal, anexi la figa de post;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sinitatea §i securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgenta.

3.2.2.Compartimentul Resurse umane, salarizare
Compartimentul Resurse umane, salarizare are urmitoarele atributii:

-organizeazi concursuri pentru incadrarea in munci si promovarea in functie a salariatilor
primdriei orasului Comarnic;

-intocmeste statele de functii pentru personalul angajat al primariei;

-realizeazi lunar alimentirile salariilor si indemnizatiilor pe carduri prin bancile cu conventii
salarii;

-fine evidenta §i completeazi dosarele personale atat pentru angajati cit si pentru persoane cu
handicap grav si indemnizatiile privind persoanele cu handicap grav;

-intocmeste documentatia in vederea angajirii, modificarii si incetarea contractelor
individuale de munc#/raporturi de serviciu;

-elibereazi adeverinte salariat;

-completeaz si transmite date in Registrul General de Evident a Salariatilor;

-intocmeste situatii lunare privind cheltuielile cu salariile (monitorizarea, situatii
recapitulative, cheltuieli personal);

-colaboreaz cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici si Intocmeste/transmite situatiile

solicitate;
-intocmeste diverse situatii/adrese solicitate de institutii publice/persoane fizice, in termenul
legal;
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-Intocmeste referate, dispozitii, rapoarte de specialitate referitoare la activitatea specificd
compartimentului Resurse umane-salarizare;

-predare documente intocmite In vederea arhivirii si pastririi in termenul aprobat conform
legislatiei in vigoare, la arhiva institutiei;
-pe perioada numirii consilier de eticd exercitd urmitoarele atributii:
-acordarea de consultan{ §i asistentd salariatilor entititii;
-monitorizarea aplicérii prevederilor codului de conduita in cadrul entitatii;
-intocmirea de rapoarte periodice privind respectarea normelor de conduiti de citre
personalul din cadrul entitatii;
-intocmegte lunar statele de salarii/indemnizatii pentru angajatii primariei si persoane cu
handicap grav;
-intocmeste lunar statele de indemnizatii pentru consilierii locali si colaboratori;
-intocmeste lunar centralizatoarele §i alte documente necesare plitii salariilor/indemnizatiilor
pentru angajatii primériei i persoane cu handicap grav;
-intocmegte lunar centralizatoarele si alte documente necesare platii indemnizatiilor
consilierilor locali §i colaboratorilor;
-completeazd dosarul personal al fiecirei persoane angajate cu documentele necesare
determindrii deducerii personale in vederea intocmirii statelor de salarii, conform Codului fiscal;
-fine evidenta concediilor de odihna §i a altor concedii platite, invoirilor, absentelor

nemotivate;

-verificd lunar in pontaje: prezenta, zilele de concediu de odihni si alte concedii platite
efectuate conform programdirii si aprobirii lor, zilele de concediu medical si de maternitate conform
certificatelor medicale prezentate, cresterea copilului pand la 2 ani s§i alte concedii plitite, zilele de
concediu fard plati;

-calculeazd sumele aferente zilelor de concediu medical, maternitate conform prevederilor
legale;

-intocmeste §i transmite lunar Declaratia unica privind obligatiile de plati a contributiilor
sociale, impozitul pe venit §i evidenta nominal a persoanelor asigurate-Formular D112 si Declaratia privind
obligatiile de plati la bugetul de stat-D100;

-intocmeste situatii privind cheltuielile cu salariile necesare aprobirii bugetului local, lunar,
trimestrial i anual;

-intocmeste lunar/trimestrial/anual rapoarte statistice privind numarul mediu/veniturile
salariale;

-intocmeste lunar decontul privind statele de plati asistentilor medicali citre DSV Prahova;

-indeplineste atributiile previizute de art. 1 alin. (1) pet. 31, art. 5 alin (1) si alin. (2) lit. i) din
Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitétilor publice referitor la declaratiile
de avere §i de interese ale personalului din aparatul de specialitate al primarului si consilieri locali;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sinatatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjurétor, igiena muncii, PSI si situatii de urgenta;

-orice alte sarcini date de seful ierarhic superior.
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3.2.3. Serviciul de Asistenti Sociali

Atributiile Serviciului de Asistentd Sociald sunt aprobate prin Regulamentul de organizare si
functionare a Serviciului de Asistents Sociala, aprobat prin Hotdrdre a Consiliului local Comarnic.

3.2.4.Compartimentul Relatii cu publicul

Compartimentul Relafii cu publicul are urmitoarele atributii:

-rdspunde de aplicarea legii privind liberul acces la informatiile de interes public;

-intermediazi legitura dintre petitionari si reprezentantii autorititii locale;

-organizeaza audientele conducerii institutiei Oras Comarnic;

-comunica din oficiu, indiferent de suportul, de forma sau de modul de exprimare a
informatiei, in principal, urmitoarele:

-actele normative care reglementeazi functionarea institutiei;

-structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al conducerii institutiei;

-datele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa
de e-mail §i adresa paginii de internet;

-sursele financiare, bugetul i bilantul contabil;

-programele si strategiile proprii;

-lista cuprinzénd categoriile informatiilor de interes public;

-lista cuprinzénd categoriile de documente gestionate, potrivit legii;

-modalitdti de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se considerad
vatamatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

-un raport periodic de activitate, cel pufin anual;

-rdspunde de activitatea de registratura a primiriei orasului Comarnic prin utilizarea unui
program informatic de specialitate constand in inregistrarea §i expedierea corespondentei; evidenta circulatiei
acesteia in cadrul institutiei se realizeazi zilnic prin condici de corespondenti cdtre compartimentele
institufiei, pe baza de semnitura de primire;

-indeplinegte atributiile ofiterului de stare civila pe perioada concediilor de
odihnd/medical/invoiri ale acestuia;

-este autorizat si efectueze operatiuni in Registrul electoral Permanent, conform legii;

-n calitate de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul UAT Comarnic,
conform Regulamentului UE nr. 679/2016:

-informarea si consilierea operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, precum si a
angajatilor care se ocupi de prelucrare cu privire la obligatiile care revin in temeiul regulamentului aplicabil
si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

-monitorizarea respectirii regulamentului aplicabil, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau
de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de
operator n ceea ce privegte protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si
actiunilor de sensibilizare i de formare a personalului implicat In operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

-furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor gi monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu art. 35 din regulament;

-cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

-asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
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legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabili mentionata la art. 36 din regulament, precum gi, daci este
cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilititile privind sinitatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgents;

-efectueazi si alte sarcini date de seful ierarhic superior.

3.2.5.Compartimentul Culturs, Arhivi

Compartimentul Culturd, Arhivd are urmitoarele atributii:

-raspunde de folosirea si intretinerea mijloacelor de practici cultural (video, televizor, amplificare,
jocuri de lumini, casete video, alte instalatii electrice sau electronice, etc),

-contribuie la mobilizarea diferitelor categorii de locuitori in vederea participarii acestora la
activititile organizate de institutie;

-organizeazd §i asigurd in bune conditii desfisurarea manifestirilor social-culturale educative,
artistice, formatii artistice muzicale si de teatru, cercuri, etc, constituite prin intermediul Casei de Cultura, cat
si a localititii;

-participd la intretinerea trimestriali si anuali a bunurilor institutiei, precum si la codificarea
mijloacelor fixe;

-oganizeazi spectacole cu formatii artistice in turneu prin tari;

-se ocupé de intrefinerea curenti a mijloacelor fixe, de inventarul mobilierului, imobilul institutiei,
etc;

-este responsabil cu problemele de arhiv, conform prevederilor legale in vigoare, in acest scop avéind
toate obligatiile si raspunderile privind arhiva Primariei oragului Comarnic;

-Se preocupd §i raspunde de cunoasterea actelor normative si actelor administrative specifice activitatii
pe care o desfagoara in cadrul Primariei orasului Comarnic;

- arhivare, pistrare §i evidenta documentelor cu regim special;

- asigurarea cadrului organizatoric optim peniru desfisurarea de activititi privind dezvoltarea
sectorului cultural local al orasului Comarnic;

- crearea conditiilor pentru asigurarea continuitdfii manifestirilor si evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, literaturi);

- sprijinirea activitétii megterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea valorilor
traditionale (dansuri i cintece populare, sah, etc.);

- organizarea si desfasurarea de activititi cultural-artistice si de educatie permanenti;

- organizarea §i susfinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale;

- organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arti populari, de arti plastic, de artd fotograficd si
de gospodirie tirineasci;

- mediatizarea programelor culturale;

- promovarea imaginii institutiei propria in media si comunitate;

- stimularea afirmrii domeniilor locale culturale performante;

- dezvoltarea de proiecte §i programe culturale noi orientate spre comunitatea locala;

- dezvoltarea de proiecte care si imbine patrimonial local material si imaterial cu noile tehnologii;
- purtator de cuvant in relatiile institutiei cu presa;
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- asigurd egalitatea accesului la informatii i la documentele necesare informirii, educatiei permanente
si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fird deosebire de statut social sau economic, varsta, sex, apartenenti
politicd, religie ori nationalitate;

- alcatuieste baze de date §i asiguri servicii de informare comunitar;

- colectioneazi, conserva si valorifici fondul de documente cu scopul protejérii patrimoniului cultural
al oragului Comarnic;

- propune masuri pentru cresterea anual3 a colectiilor din biblioteci;

- pastreaz colectiile in spatiul special amenajat §i se ingrijeste de respectarea conditiilor de conservare
si securitate adecvate;

- Intocmegte cataloage, efectueazi cercetiri documentare, elaboreazi bibliografii, sinteze, lucrari de
informare documentari si alte instrumente specifice;

- constituie baza de date, organizeazi serviciul de imprumut i consultare pe loc a documentelor din
biblioteci;

- intreprinde mésuri pentru recuperarea documentelor de biblioteci imprumutate de citre utilizatori si
nerestituite la termen, deteriorate sau pierdute;

- propune primarului/consiliului local introducerea de taxe speciale pentru sanctionarea nerestituirii
la termen a documentelor de bibliotec pentru distrugerea sau pierderea documentelor, bunurilor culturale
comune, conform prevederilor legale;

- Intocmeste anual raport de evaluare a activititii pe care il prezinti primarului/consiliului local;

- organizeaza activititi in scopul sustinerii, promovirii si valorificirii culturii scrise nationale si
internationale;

- intocmegste §i pune la dispoziia cititorilor Regulamentul utilizatorului in vederea lurii la cunogtinga
a normelor de imprumut;

- intocmegte anual calendarul evenimentelor social-culturale;

- organizeazd manifestiri culturale cu scopul de a promova imaginea bibliotecii ca centru important
de culturd si educatie;

- raspunde de Intreaga activitate a bibliotecii;

- arhiveazi si predd arhivei toate documentele gestionate, conform procedurilor legale.

- respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste mésurile/sarcinile/responsabilititile privind sanatatea si securitatea in munca,
protectia mediului inconjurétor, igiena muncii, PSI si situatii de urgents;

-efectueazi si alte sarcini date de seful ierarhic superior.

3.2.6.Serviciul Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor
Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor are urmitoarele atributii:
-inregistreazi actele si faptele de stare civild in registrele de stare civili si elibereazi
certificate de stare civili;
-inscrie prin mentiune, pe marginea actului de nastere sau cisitorie, dupi caz, recunoasterea
si stabilirea filiatiei, infierea, divorsul si schimbarea numelui sau prenumelui;
-comunic organelor previzute de lege modificarile intervenite in starea civili a unei
persoane;
-opereazé modificri in listele electorale permanente;
-asigurd reconstituirea registrelor de stare civili pierdute sau distruse;
-asigurd solemnitatea incheierii ciisitoriilor;
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-asigurd securitatea certificatelor de stare civild, a registrelor de stare civila $i conservarea
acestora n conditii optime;

-primeste cererile de schimbare a numelui i le trimite Impreuns cu toate actele necesare
prevazute de lege organului de politie competent;

-face propuneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instantele judecitoresti pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor fnregistrari din registrele de stare civila,

-tine evidenta si rispunde de completarea anexelor succesorale;

-intocmeste buletine statistice ale actelor de stare civils, situatiile si rapoartele statistice pe
care le comunici organelor competente;

-opereaz in Sistem Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild — SIIEASC
in vederea inregistrarii §i eliberarii documentelor de stare civili;

-raspunde de péstrarea §i aplicarea, numai pe semnituri autorizate a stampilei Starii civile si
parafelor ofiterilor de stare civili;

-raspunde de inventarierea §i conservarea arhivei Stirii Civile, cu respectarea legii arhivelor;

-primeste, analizeazi si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei §i inméneazi solicitantilor
documentele in cauzi;

-primegste §i solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimbd domiciliul din striinatate in Roménia;

-oferd informatii $i indrumare cetitenilor privind conditiile de eliberare si utilizare a CEI/CIS;

-primegte si verifica cererile pentru eliberarea, preschimbarea sau schimbarea CEI/CIS;

-completeazi electronic cererea si obtine semnitura solicitantului;

-preia imageaii faciala si, pentru CEI, prelucreazi datele biometrice (amprentele digitale
previzute de legislatie);

-inmaneaza CEI/CIS titularilor sau persoanelor imputernicite conform legii §i consemneazi

predarea;

-inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

-rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

-verifici daci fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat sau din alt document emis de institutii sau autorititi publice ( pasaport, permis de conducere, livret
militar, legitimatie de serviciu, diplomi de absolvire a unei institutii de invatimant) sau, dupi caz, cu imaginea
solicitantului inregistrati in RNEP;

-verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea
pentru eliberare a actului de identitate, certificind pentru conformitate copiile documentelor prezentate prin
inscrierea mentiunii ,, conform cu originalul”, dateazd, semneaza §i restituie originalele, in cazul in care exista
procuri speciale/deplasiri cu camera mobili, conform legii;

-preia imaginea cetétenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau inscrierea in actul
de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si efectueazi dupd caz verificari in urmitoarele evidente
: evidenta operativi, evidenta informatici sau manuals, centrali ori local;

-executd activitati de preluare a imaginii cetatenilor prin deplasarea cu camera mobili, in
conditiile legii;

-prelucreaza fotografiile care au fost preluate cu statia foto mobila §i echipamentele foto
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digitale;

-efectueazi scaniri ale fotografiilor persoanelor aflate in striinitate pe baza de procurd
speciald in vederea producerii crtilor de identitate;

-prezintd sefului SPCLEP/Coordonator sau persoanei desemnate de acesta cererea §i
documentele depuse pentru avizare;

-completeazi cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzitoare §i prezinti cartea de
identitate provizorie sefului serviciului/coordonator sau persoanei desemnate pentru a fi semnati;

-completeazi eticheta autocolanti pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul
de identitate i prezinti actul de identitate pe care s-a aplicat eticheta autocolantd sefului
serviciului/coordonator pentru a fi semnati;

-elibereazi actele de identitate solicitantului care semneazi de primire pe Cererea pentru
eliberarea actului de identitate, completeazi cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso la rubricile
corespunzitoare fiecarei activititi desfisurate;

-completeazi Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei la rubrica seria §i numarul actului de identitate eliberat si data Inméndrii cartilor de
identitate;

-actualizeaza Registrul National de Evident a Persoanelor cu datele privind persoana fizici
in baza comunicirilor inainte de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale precum
si a documentelor prezentate de cetifeni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

-preia in RNEP datele privind persoana fizici in baza comunicirilor nominale pentru nascutii
vii, cetdteni romani ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetétenilor romani, precum si
datele privind persoanele decedate;

-opereaza in RNEP data inméndrii cirtilor de identitate;

-opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate n RNEP constatate cu ocazia unor
verificiri sau semnalate de alti utilizatori;

-eXeCutd activitdfi pentru intrefinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

-evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si system
de operare;

-participi la operatii de instalare a sistemelor de operare a soft-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreun cu specialistii BTABDEP Ph;

-asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

-completeazi evidentele specifice privind loturile de cérti de identitate;

-transporta lotul de cirti de identitate de la sediul BJABDEP Ph la sediul SPCLEP;

-face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de cérti de identitate;

-face parte din comisia de distrugere a cirtilor de identitate §i a cértilor de alegitor, conform
legii;

-indeplineste si alte atributii privind actualizarea in RNEP reglementate prin acte normative;

-asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale MAI in
scopul realizirii operative i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

-solutioneazi cererile formatiunilor operative din MAL, SRI, SPP, Justitie, Parchet, MapN,
privind verificarea §i identificarea punctuali a persoanelor fizice;

-furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanelor citre
autoritéfile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre cetiteni,

-asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
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securitatea documentelor de serviciu, in conformitate cu disp. legale;

-are acces la informatiile clasificate-clasa secret de serviciu, asigurénd pastrarea
confidentialitatii §i exploatarea acestora cu respectarea stricts a dispozitiilor legale in materie;

-acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si
de protectie sociali care nu poseda asupra lor acte de identitate;

-primegte, inregistreaza §i rezolva petitii in temeiul legal;

-formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;

-intocmeste situatiile statistice §i analizele activitatilor desfagurate lunar, trimestrial si anual
in cadrul serviciului;

-asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scidere
din gestiune;

-rdspunde de creare, folosire si pistrare a arhivei specifice;

-asigurd conservarea si utilizarea, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

-sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{a a persoanelor si
raporteazi disparitia acestora pe cale ierarhici;

-aplicd intocmai dispozitiile legale, ordinele §i instructiunile care reglementeazi activitatea pe
linie de evident3 a persoanelor;

-manifestd disponibilitate, condescendents, comportament civilizat, respect, ribdare si tact in
relatiile cu cetéfenii, fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale;

-ia toate mésurile ce se impun pentru prevenirea §i combaterea faptelor de coruptie;

-constatd contraventiile §i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

-indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative;

-este obligat s se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfisoars, in vederea
reducerii timpului de executie a lucririlor;

-participd la convocirile periodice organizate la nivel DJEP Prahova, pe linie de evidenti a
persoanelor;

-raspunde in conditiile legii disciplinar, material §i penal, dupi caz, pentru nerespectarea sau
neindeplinirea corespunzitoare a sarcinilor ce i revin;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de Primarul §i Secretarul general al orasului
Comarnic;

-pastreaza confidentialitatea actelor sau faptelor pe care le intocmeste, respectiv indeplineste
in cadrul institutiei;

-se preocupd de cunoagterea actelor normative i administrative specifice activititii pe care o
desfdgoard in cadrul Primriei oragului Comarnic;

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduits, Regulamentului de
Organizare §i Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilititile privind sinitatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI i situatii de urgenti.

3.3.Serviciul Financiar-contabilitate
3.3.1.5eful serviciului Financiar-contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

-asigurd cunoagterea si aplicarea legilor, consiliere, coordonare, conducere, luare de decizii
economico-financiare;
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-Intocmegte rapoarte de specialitate pentru sedintele consiliului local §i participd la acestea

obligatoriu;

-coordoneaza i indrumi activitatea compartimentelor din subordine, conform organigramei
aprobate de consiliul local;

-coordoneazi si indruma intocmirea contului de executie;

-raspunde de rezolvarea in limitele competentelor stabilite a cererilor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, sau le indrum3 spre rezolvare altor compartimente;

-elaboreazi variante privind nivelul cheltuielilor si urméreste ca acestea si se realizeze
proportional cu nivelul incasarii veniturilor;

-rdspunde in fata organelor de control;

-colaboreazi cu toate compartimentele din primarie;

-ia mésuri pentru incasarea justi si la termen a impozitelor si taxelor locale pentru persoane
fizice si juridice de pe raza orasului Comarnic;

-urmdregte evidenta mijloacelor fixe i amortizarea acestora;

-valorific3 inventarirea anuali si intocmeste procesul-verbal de inventariere;

-stabilegte obiectivele individuale pentru personalul a cirei activitate o coordoneazi §i
indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modul de atingere a acestora;

-realizeazi evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine/
coordonare, conform legii;

-asiguri detalierea atributiilor pentru posturile din cadrul serviciului, cu precizarea sarcinilor
pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figelor de post;

-respecté prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sinitatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgent3;

-indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege sau de citre primarul oragului Comarnic.

3.3.2.Compartimentul Buget
Compartimentul Buget are urmitoarele atributii:
-intocmeste i elaboreaza impreuni cu seful ierarhic la termenul scadent bugetul local al
oragului Comarnic precum §i rectificirile acestuia, colaborand in acest scop cu toate compartimentele pentru
dimensionarea indicatorilor din bugetul local;
-intocmeste lunar cererea de acordare a sumelor defalcate din TVA care se depune laD.G.F.P,
Prahova;
-intocmeste impreuni cu geful ierarhic proiectul de buget, estimari pentru anii urmétori i
bugetul de rizboi;
-colaboreazi cu compartimentele institutiei in vederea stabilirii cheltuielilor precum si
veniturilor proprii pe capitolele bugetului local;
-asigurd intocmirea contului trimestrial de executie bugetard pe care il prezinta spre insusire
sefului ierarhic superior si primarului;
-intocmeste lunar documentele justificative precum §i cererea de deschidere de credite care

s fiein concordanti cu creditele aprobate in bugetul local de venituri si cheltuieli, precum si note justificative
a veniturilor gi cheltuielilor;

-fine evidenta contabild a garantiilor materiale;
-tine evidenta fiselor bugetare in format electronic;
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-intocmeste propuneri, angajamente si ordonantiri de plati pe baza documentelor justificative
pentru lucrérile de investitii, ratele si dobanzile la creditele contractate;

-Intocmeste ordine de platd pe baza documentelor justificative pentru lucrarile de investitii,
ratele §i dobanzile la creditele contractate;

-tine evidenta salariilor - creditul conturilor pe baza centralizatoarelor de plata;

-fine evidenta salariilor - debitul conturilor, pe baza actelor de trezorerie;

-intocmeste ordinele de plati aferente salariilor;

-pe baza referatelor compartimentului Impozite §i taxe intocmeste ordine de plati pentru
virarea taxei auto peste 12 tone, virarea sumelor incasate prin SNEP si pentru reglarile sumelor virate eronat;

-intocmeste dispozitii bugetare pentru liceu;

-gestioneazd Registrul datoriei publice locale;

-raporteazé Situatia finantdrilor rambursabile contractate direct de UAT (Anexa nr.3);

-completeazi §i depune bugetul individual al UAT in sistemul national FOREXEGUG;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplinegte masurile/sarcinile/responsabilititile privind sinitatea §i securitatea fn munca,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgents;

-Indeplineste orice alte sarcini date de seful ierarhic superior.

3.3.3.Compartimentul Contabilitate
Compartimentul Contabilitate are urméatoarele atributii:

-verificd concordanta dintre conturi si extrasele din trezorerie si cu balanta analitici a
institutiei;

-colaboreazi cu seful serviciului in vederea intocmirii lunare a situatiei platilor restante,
conform prevederilor legale;

- sprijind compartimentele de specialitate in vederea intocmirii documentelor de fundamentare
necesare angajdrii i ordonantdrii de plati;

-intocmeste toate documentele necesore in vederea inregistririi in programul de con‘abilitate
a facturilor de utilitati, materiale, prestari servicii si obiecte de inventar;

-intocmegte ordonantfirile de platd pe baza documentelor justificative pentru facturile de
utilitdfi, materiale, prestiri servicii si obiecte de inventar;

-intocmeste note contabile si verifici fige de cont pentru toate operatiunile de cheltuieli
materiale pentru toate capitolele;

-pastreazi §i arhiveaza documentele contabile ce fac obiectul fisei sale de atributii;

-preia lunar si ori de céte ori este nevoie de la compartimentul Buget bugetul local aprobat
care sté la baza intocmirii formularelor necesare inregistrarii facturilor $i intocmirii ordonantirilor de plat;

-intocmeste ordine de plati pe baza documentelor justificative pentru facturile de utilitati,
materiale, prestiri servicii §i obiecte de inventar; ‘

-dup# completarea formularelor necesare inregistrarii facturilor si a ordonantirilor de plat3,
le transmite citre persoanele cu atributii in acordarea vizei de control financiar preventiv si apoi ordonatorului
principal de credite;

-fine evidenta bonurilor de carburant;

-inregistreazd in aplicatia informatici intrarile si iegirile ( pe baza documentelor/situatii de
lucréri/procese verbale de receptie primite de la comp. L.D.P.P.) de materiale consumabile, piese de schimb,
obiecte de inventar;

-intocmeste lunar balanta analitica a conturilor de materiale;
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-verificd si tine evidenta conturilor de garantii (cont 552) si se ocupa de restituirea sumelor
incasate si evidenta contabild a contului de garantii;

- pe baza extraselor de la trezorerie, fine evidenta conturilor de viramente taxa auto, SNEP,
POS si completeazi ordinele de plati de virare a acestor sume;

-urméreste evidenta obiectelor de inventar din patrimoniul primdriei oragului Comarnic;

-asigurd receptionarea, gestionarea §i pstrarea in bune conditii a tuturor bunurilor materiale
(furnituri de birou, obiecte de inventar, mijloace fixe, echipamentul de lucru si de protectie, combustibili,
carburanti i lubrifianti si piese de schimb sau orice alte bunuri materiale) referitor la activitatea desfisurati
in birourile primiriei;

-intocmeste pe baza documentelor de insotire a marfurilor, notele de intrare-receptie pe care
le semneaza Impreuni cu comisia de receptie;

- arhiveaz3 si preda arhivei toate documentele gestionate, conform procedurilor legale;

-respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sinitatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgenti;

-indeplineste orice alte sarcini date de seful de serviciu.

3.3.4.Compartimentul Impozite si taxe
Compartimentul Impozite si taxe are urmitoarele atributii:

-constatd si stabileste impozitele si taxele locale previzute de lege, datorate de persoanele
fizice ( cladiri, terenuri);

-gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil persoani fizic;

-fine evidenta debitelor din impozite si taxe si din modificiri de debite initiale, analizeazi
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza conducerea asupra problemelor deosebite,
propunénd masurile ce se impun;

-analizeaz, cerceteaza si solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la
persoanele fizice;

- Intocmeste borderourile de debit si de scidere pentru impozitele si taxele locale pentru
personae fizice de care se ocupi ( cladiri, terenuri )si le prezintd spre aprobare sefului de serviciu §i pentru
aplicarea vizei CFP;

- intocmeste certificatele fiscale pentru persoane fizice dupd verificarea solicitirii ( plata
impozit, bunuri, terenuri, cladiri ), inregistrate corect conform documentelor;

-organizeaza actiuni de indrumare pentru toti contribuabilii persoane fizice pentru respectarea
actelor normative ce reglementeazi impozitele si taxele locale;

-constatarea, stabilirea §i scoaterea din evidenta a impozitelor si taxelor locale previzute de
lege pentru mijloacele de transport datorate de personae fizice;

- intocmirea certificatelor fiscale persoane fizice dupa verificarea solicitarii pentru mijloace
de transport detinute;

-verificarea extraselor de cont din trezorerie si inregistreazi incasdrile in programul informatic
de impozite si taxe pentru mijloacele de transport detinute de persoane fizice;

-intocmirea contractelor de autofinantate, tinerea evidentelor debitelor si urmarirea Tncasirilor
creantelor din activitatea de autofinantate;

-verificarea instiintirile de plati, somatiilor, popririlor si titlurilor executorii (pentru
autofinantate) trimise §i intocmirea situatiei rdmagitelor pe care o inainteazi compatimentului Recuperare
creante;
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-participarea alituri de ceilalti membri din comisia de autofinantate la actiuni de verificare in
teren a golurilor alpine, fanetelor i terenurilor recuperate;

-gestionarea documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane fizice si juridice
care au contracte de autofinantate;

-intocmirea proceselor verbale ale comisiei de aprobare a cererilor de autofinantate;
-operarea in programul informatic de impozite si taxe a contactelor de inchiriere

(autofinantate),

- solutionarea problemelor ridicate de cetifeni prin petitii verbale sau scrise, care sunt de
competenta compartimentului din care face parte (autofinantate §i mijloace de transport persoane fizice);

-intocmirea anexelor, a planului anual si a referatului pentru aprobarea taxelor la
autofinantate la inceputul anului;

-intocmirea de borderouri de debit si de scddere pe care le prezintd spre aprobare sefului de
serviciu §i pentru aplicarea vizei CFP;

-aplica viza "Bun de plati” in conformitate cu prevederile dispozitiilor date in acest sens;

-intocmegte §i gestioneazi actele justificative pentru cheltuielile efectuate din fondurile
primériei Comarnic;

-incaseazi veniturile cuvenite bugetului local;

-intocmeste zilnic borderoul centralizator i depune incasarile la Trezoreria Campina;

-efectueazi platile cash cétre salariatii primariei si citre altor persoane fizice si juridice;

-se prezinti la Trezoreria Cimpina zilnic pentru depunerea numerarului incasat si pentru
depunerea sau ridicarea ordinelor de plati sau, dupi caz, a extraselor de cont, in termenele legale;

-informeazi periodic seful de serviciu asupra tuturor incasarilor;

- ridicd lunar ( sau ori de cite ori este cazul ) de la B.C.R. Campina extrasele de cont cu
garantiile materiale ale salariatilor primériei Comarnic care au functii de gestiune;

-intocmeste zilnic registrul de casd, conform legislatiei in vigoare;

-incaseazi veniturile din coatractele de autofinantate; _

-participa la colectarea creantelor locale atét in teren cét si ori de cate ori se impune acest
lucru si intocmeste impreund cu ceilalti salariati somatii de plats gi popriri pentru recuperarea creantelor
locale;

-solutioneazi din punct de vedere juridic contestatiile cetitenilor cu privire la dosarele de
poprire, somatiile emise si la dosarele de executare siliti in colaborare cu compartimentul Recuperare creante
si cu compartimentul Juridic din cadrul primériei;

-5 cunoascd §i s respecte in totalitate prevederile legislatiei in vigoare privind operatiile de
casd;

-organizeazd actiuni de indrumare pentru toti contribuabilii persoane fizice pentru respectarea
actelor normative ce reglementeazi impozitele si taxele locale;

-asigura corespondenta privind instiintarea, somarea si aplicarea popririlor persoanelor fizice;

- debiteaza §i urmireste incasarea amenzilor diverse §i a amenzilor contraventionale
conform O.G. nr. 2/2001, modificati §i completats, repartizate de seful de serviciu;

-verificd extrasele de cont din trezorerie si inregistreaza incasdrile in programul informatic de
impozite i taxe pentru persoane fizice ( impozite pe clidiri, impozite auto precum §i amenzile de circulatie,
chirii/concesiuni (cont 30.05.30);

-opereazi luarea in debit a amenzilor de circulatie §i Intocmeste instiintiri de plati pentru
acestea;

Primaria Orasului Comarnic
Str. Republicii, nr.104, Jud. Prahova.
TELEFON: 0244/ 360076 FAX: 0244-360076, 0244390932

WWWw.primariacomarnic.ro

E-mail: registratura@primariacomarnic.ro




l A ACCREDITEY
Mo red S
e
ot

ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
ORASUL COMARNIC

PRIMARIA

F

-opereaza modificarile de debit pentru amenzile de circulatie achitate la alte institutii;
-verificd extrasele de cont din trezorerie §i inregistreaza incasérile in programul informatic

incasarile din banca provenind de la conturile far4 debit ( virsiminte, DSP, cote IVG, TVA, transfer BT,
etc.);

-efectueazi inchiderea de luna pentru venituri in programul informatic care gestioneazi
impozitele si taxele ( la nivel de incasiri );

-rezolvi corespondenta legati de amenzi de circulatie (inclusiv confimare luare in debit),
precum si cea legatd de contractele de inchiriere/concesionare ( cont 30.05.30);

-intocmeste documentele necesare scoaterii din evidenti a amenzilor de circulatie pentru
contravenientii persoane decedate, perosane cu domiciliul pe raza altui UAT;

-opereazd inregistrarea contractelor de inchiriere/concesiune agenti economici si persoane
fizice autorizate care desfagoard activititi economice, transmise spre debitare si urmdrire ( pentru terenuri si
spatii inchiriate/concesionate cont 30.05.30 ) in programul informatic aflat la dispozitie;

-opereazi inregistrarea contractelor de inchiriere/concesiune transmise spre debitare si
urmdrire ( cont 30.05.30) in programul informatic aflat la dispozitie;

-emite facturi pentru chiriile si concesiunile aferente contractelor aflate in derulare pentru
persoane juridice si persoane fizice autorizate ( contracte cont 30.05.30 ) precum si pentru utilitati sau alte
taxe, in baza unor contracte, HCL-uri sau alte documente aprobate de seful serviciului financiar;

-urméreste si verificd incasarea veniturilor din chirii si concesiuni ale agentilor economici si
persoane fizice autorizate ( cont 30.05.30);

-colaboreazi cu compartimentul Recuperare creante in vederea recuperdrii debitelor
provenite din amenzi de circulatie, chirii si concesiuni;

-intocmegte impreund cu ceilalti membri ai comisiei constituite toate documentele de sedintd
aferente eliberdrii/anuldrii vizei pentru avizele de functionare emise pentru desfasurarea de activitati
economice pe raza orasului Comarnic (inclusiv cele de alimentatie publicg);

-particip fmpreund cu ceilalfi inspectori la actiuni de verificare si impulsionare a incasirii
debitelor;

-actioneaza pentru solutionarea problemelor ridicate de cetateni prin petitii verbale/scrise,
care sunt de competenta compartimentului din care face parte;

-constata contraventii §i aplici sanctiuni contraventionale, conform legii pentru domeniul de
activitate care este de competenta compartimentului din care face parte;

-intocmeste borderouri de debit si de scidere si le prezinti spre aprobare gefului de serviciu si
pentru aplicarea vizei CFP,;

-inregistreaza debitele datorate de citre persoanele juridice pentru bunurile cladiri, terenuri,
mijloace de transport aflate in proprietate §i pentru afigajul in scop de reclami si publicitate, precum si taxa
publicitate contract pentru panouri publicitare, conform declaratiilor de impunere si documentelor
Justificative, sau din oficiu, dupi caz;

-opereazd modificiri de debite pentru impozitele si taxele locale datorate de persoanele
juridice;

-verificd extrasele de cont din trezorerie §i inregistreazi incasirile in programul informatic
pentru persoanele juridice;

-constat si stabileste impozitele pentru clidiri nerezidentiale datorate de persoanele fizice;

-rezolva corespondenta legati de impozitele si taxele locale datorate de persoanele juridice;

-intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice, in conditiile legii;

Primaria Orasuhui Comarnic
Str. Republicii, nr.104, Jud. Prahova.
TELEFON: 0244/ 36007§ FAX_ 0244-360076, 0244390932
WwWWw.primariacomarmnic.ro
E-mail: registratira@primariacomamic.ro



CREDITED”

Bwerarand
5wy,
{atiny

ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
ORASUL COMARNIC

PRIMARIA

-urmareste si verificd incasarea impozitului pe cladiri, impozitului pe teren, taxa asupra
mijloacelor de transport si taxa de afisaj/publicitate datorate de persoanele juridice;

- participa impreuni cu ceilalti inspectori la actiunile de verificare §i impulsionare a incasirii
debitelor;

-organizeazi actiuni de indrumare pentru contribuabilii persoane Jjuridice in vederea
respectirii actelor normative ce reglementeazi impozitele si taxele locale;

-colaboreazi cu compartimentul Recuperare creanfe pentru intocmirea documentatiei privind
debitorii insolvabili, persoane juridice;

-verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separati si urmdregte starea lor in cadrul
termenului de prescriptie;

- opereaza si urméreste starea fiscald a persoanelor juridice aflate in procedura insolventei;

- intocmegste cererea de creantd in tabelul creditorilor persoane juridice in procedura
insolventei;

-efectueazi inspectie fiscald la societitile comerciale de pe teritoriul orasului Comarnic in
vederea stabilirii §i incasdrii impozitelor si taxelor datorate impreund cu un inspector din cadrul
compartimentul Recuperare creante desemnat;

-aplicd viza de controlul financiar preventiv propriu pentru operatiunile sectiunii "Cheltuieli”

a bugetului local, conform dispozitiilor date in acest sens;

-gestioneazd documentele din activitatea proprie $i asigurd péstrarea/arhivarea
corespunzitoare;

-intocmeste borderouri de debit §i de scidere impozite persoane Juridice i le prezinta spre
aprobare gefului de serviciu i pentru aplicarea vizei CFP;

-verificd incasarea taxei asupra mijloacelor de transport peste 12 tone detinute de persoanele
juridice si intocmegte referatul impreuni cu inspectorul pentru persoane fizice pentru virarea cotei de 40 %
catre Consiliul Judetean Prahova, in conditiile legii;

-intocmegte raportarea trimestriald citre Consiliul Judefean Prahova privind debitele si
incasérile din taxa mijloacelor de transport peste 12 tone persoane fizice si juridice;

-arhiveaza documentele emise si le preds arhivei institutiei, conform procedurilor la nivel de
institutie si a Nomenclatorului aprobat;

-respecté prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste mésurile/sarcinile/responsabilitatile privind sanatatea si securitatea in munc,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI §i situatii de urgenta;

-indeplinefte orice alte sarcini specifice date de seful ierarhic superior.

-pastreazi confidentialitatea datelor cu care intra in contact, a lucririlor executate sia
lucririlor detinute, conform legii;

-§i desfdgoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

3.3.5.Compartimentul Recuperare creante
Compartimentul Recuperare creanfe are urmitoarele atributii:

-intocmeste acte necesare executirii silite (ingtiintiri de plats, somatii, titluri executorii,
popriri bancare) pentru contribuabili persoane fizice si juridice dupé expirarea termenelor scadente de plata
conform legii §i asigura transmiterea lor citre contribuabili §i unititi bancare;

-mentine relatii permanente si civilizate cu contribuabili pentru recuperarea creantelor;

-se deplaseaz la contribuabili pentru recuperarea creantelor ori de cate ori se impune;
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-consultd programul informatic PATRIMVEN in vederea intocmirii dosarelor de executare

silitd;

-solicitd informatii privind contibuabilii cu debite restante urmatoarelor institutii: ANAF,
ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, OCPI, ONRC, Directia Penitenciarelor, etc) in vederea solutiondrii dosarelor
de executare silita;

-publici lista cu contribuabilii cu debite restante care nu confirma primirea corespondentei;

-intocmegte documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinti spre
aprobare conducerii;

-intocmeste dosare de insolvabilitate pentru aceste cazuri;

-intocmeste dosarul de colectare (recuperare) a creantei de la debitor;

-evidentiaza si urmdreste debitele restante primite spre urmirire (taxe judiciare de timbre);

-verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidente separate §i urmiregte starea de
insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenelor de prescriptie;

-intocmegte dosare de validare poprire si le transmite compartimentului juridic;

-intocmeste dosare inlocuire amenzi cu munci in folosul comunitatii i le transmite
compartimentului juridic;

-intocmeste dosare de sechestru;

-intocmeste actele necesare comunicarii prin publicitate si transmitere la registratur;

- evidentiazd si urmireste debitele restante primite spre urmdrire;

- intocmegte lista de ramisite §i de suprasolviri pe tipuri de impozite si taxe personae fizice si
juridice;

- solutioneazi corespondenta persoanelor fizice primite de la diverse institutii ( ANAF, BEJ,
ITM, Judecitorie);

- asigurd corespondenta privind instiintarea, somarea si aplicarea popririlor persoane fizice si
juridice;

-gestionsaz docurent:le din astivitatea proprie §i asigur? pasirarea/arhivarea
corespunzitoare;

- completeazi §i transmite spre publicare trimestrial lista debitorilor care inregistreazi
obligatii fiscale restante, precum si lista contribuabililor care nu au obligatii restante;

- trimite notificari privind obligatiile fiscale restante;

- debiteazi §i urmareste amenzi diverse;

- Intocmeste borderourile de debite i scadere pentru amenzi diverse;

- exercitd si alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici superiori;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilititile privind sinitatea §i securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgents, conform anexei la prezenta;

-respecta prevederile Regulamentului Intern, Codul de Conduits, Regulamentul de Organizare
si Functionare precum §i alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

3.3.6.Compartimentul Evidenti i monitorizare contracte:
Compartimentul Evidentd si monitorizare contracte are urmitoarele atributii:
-urmdreste contractele de utilitifi ( iluminat, gaze, telefonie) pe care primaria le are
incheiate ( termene de plats, perioada contracte);
-verificd extrase cont trezorerie §i inregistreaza incasarile in programul informatic de
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impozite §i taxe pentru persoane fizice;

- inregistrare in programul de contabilitate veniturile primériei pe conturi si categorii
(numerar, POS, ghiseul, trezorerie);

-inregistreaza in programul de contabilitate borderourile de scddere/addugare, bonificatiile
acordate, majoririle aplicate;

-Incarci in SPV facturile emise de citre primdrie;

-asiguri compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

-inregistreaza si verificd contul de suprasolviri si contul de creante;

-inregistreaza in programul contabil mijloacele fixe §i urméreste evolutia lor;

-gestioneaza documentele din activitatea proprie si asiguri pAstrarea/arhivarea
corespunzitoare;

- exercit i alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici superiori;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sinatatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI §i situatii de urgents;

-respecta prevederile Regulamentului Intern, Codul de Conduits, Regulamentul de
Organizare §i Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

3.4.Serviciul Urbanism, Amenjarea Teritoriului, Cadastru, Transport Public §i Administrativ
(Arhitect-gef)
3.4.1. Arhitectul-sef ( sef serviciu)este functie publicd de conducere specificd i indeplineste
urmdtoarele atributii:

- desfdgoard activititi de planificare privind domeniul amenajdrii teritoriului si domeniul
urbanismului;

- desfasoars activititi operationale privind domeniul autorizirii §i executdrii lucririlor de
constructii;

- asigurd, prin intermediul structurii de specialitate, administrarea activititilor din domeniul
amenajérii teritoriului, urbanismului $i constructiilor;

- promoveaza i coordoneazi politicile teritoriale ale autoritafilor administratiei publice
locale, dupi caz, privind dezvoltarea $i planificarea urbanistici a unitatii administrativ-teritoriale;

- coordoneaz elaborarea strategiei integrate de dezvoltare locali durabils;

- asiguri elaborarea si aplicarea documentatiilor de amenajare a teritoriului sia
documentatiilor de urbanism de la nivelul unititii administrativ-teritoriale, care reprezinti suportul pentru
proiectele, programele si politicile publice care decurg din aplicarea strategiei integrate de dezvoltare locala
durabili;

- monitorizeazi modul de implementare a documentatiilor de amenajare a teritoriului, a
documentatiilor de urbanism §i a autorizatiilor de construire/desfiintare;

- Coopereaza permanent cu structurile deconcentrate in teritoriu ale ciror domenii de activitate
sunt relevante pentru domeniile amenajarii teritoriului, urbanismului si al constructiilor, in vederea asiguririi
dezvoltirii coordonate si unitare a teritoriului unitdfii administrativ-teritoriale;

-avizeazi tema de proiectare $i proiectele de investitii publice din punctul de vedere al
conformititii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism aprobate;

-organizeaz, coordoneazi, indrumi, controleazi si rdspunde de intreaga activitate a
serviciului;
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-stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice i indicatorii de performanti pentru
compartimentele din subordine in vederea realizirii obiectivului de activitate al serviciului;

-asigurd detalierea atributiilor pentru posturile din cadrul serviciului, cu precizarea sarcinilor
pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

-repartizeazd structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhica, corespondenta si
lucrdrile atribuite spre rezolvare;

-semneazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de
amplasare §i avizele primarului, dupa verificarea documentatiilor sub aspectul incadririi solutiilor propuse in
prevederile legislatiei specifice §i a documentatiilor de urbanism aprobate, precum si celelalte documente din
competenta de emitere a serviciului;

-reprezintd oragul in problemele privind urbanismul §i arhitectur;

-stabilegte prioritiile si proiectele de urbanism pentru teritoriului administrative al orasului
Comarnic si avizeaza strategiile de dezvoltare integral3; ‘

-coordoneazi activitatea de actualizare a PUG si PUZ aferent3 primriei oragului Comarnic;

-asigurd respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al oragului, Planul Urbanistic
Zonal, Regulamentului Local de Urbanism si aplicarea acestora prin planuri de urbanism zonale sau in detaliu;

-actualizeaza harta orasului si tine evidenta tuturor documentelor de urbanism: PUG; PUZ;

-initiazd §i coordoneaza din punct de vedere ethnic elaborarea documentatiilor de urbanism;
avizeaza §i propune spre aprobare Consiliului local documentatiile de urbanism;

-informeazi Consiliul Local §i Primarul despre misurile ce trebuiesc luate pentru
materializarea documentatiilor de urbanism, urméreste punerea in aplicare a acestora, a strategiei de dezvoltare
integratd si a politicilor urbane;

-sustine proiectele de hotdrari in fata Comisiei de Urbanism si a Comisiei de Specialitate a
Consiliului Local;

-participi la sedintele Consiliului Local al oragului unde sunt supuse spre aprobare materialele
legate de domeniul de activitate al serviciului;

-face propuneri pentru emiterea dispozitiilor Primarului in probleme specifice activititii;

-coordoneaza activitatea de verificare a regimului juridic a terenurilor proprietatea orasului ce
urmeazi a fi concesionate, inchiriate sau vandute, colaborind in acest sens cu compartimentul de administrare
a patrimoniului din cadrul institutiei;

-coordoneazi activitatea de reambulare a planurilor cadastrale;

-conduce activitatea de stabilire §i delimitare a intravilanului oragului, conform PUG, in
colaborare cu compartimentele de specialitate;

-asigurd existenta la nivelul institutiei a intregii documentatii privind planurile cadastrale la
diferite scri, registre cadastrale privind situatia proprietitilor imobiliare dupa registrul cadastral al parcelelor,
registrul cadastral al proprietarilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosint3, precum si planul cadastral
unic;

-asigurd rezolvarea n termenul legal a sesizarilor primite de la cetifeni privind respectarea
disciplinei In domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului in ceea ce priveste procesul de autorizare a
constructiilor in oras;

-asigurd, in colaborare cu personalul cu atributii In dezvoltare locali elaborarea proiectelor de
urbanism gi arhitectura prin procedurile legale de incredintare, urmérirea proiectelor pe parcursul elaboririi si
receptionarea acestora;

-asigurd protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice §i de
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arhitecturd din oras; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri §i zone de
agrement;

-asigurd mentinerea aspectului urban §i modernizarea arhitecturals a oragului;

-s€ preocupd in permanenti de cunoasterea si insugirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului i autorizarea executiirii lucririlor de constructii;

-se preocupd de aducerea la cunostinta intregului personal a prevederilor Regulamentului de
organizare si functionare, Regulamentului intern, a tuturor mdsurilor, deciziilor conducerii Primiriei sia
legislatiei din domeniu in vigoare, cu implicatii asupra activititii personalului din subordine;

-urmdreste respectarea normelor de conduit i disciplina de citre personalul din cadrul
serviciului;

-evalueazi performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

-dispune mésuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

-analizeaza i sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunitatirii activitatii structurii pe care o coordoneazi;

-asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale de la
nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmiresc ca intreg
personalul din subordine si le cunoasci si si le respecte;

-gestioneazi arhivarea corecti a tuturor documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor din subordine si respectd modalitatea de pastrare §i predare a documentelor la
compartimentul de arhiva din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilititile privind sinitatea §i securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI §i situatii de urgent;

-respecta prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduitd, Regulamentului de
Organizare $i Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

3.4.2. Compartimentul Urbanism, Avtorizare, Transpert Public are urmitoarele atributii:

-stabileste impreuni cu arhitectul sef si primarul oragului Comarnic programul si tema de
control pentru fiecare siptimani;

-pentru fiecare caz verificat se intocmeste proces-verbal care se analizeazi impreuni cu
personalul de specialitate al primiriei in vederea stabilirii masurilor ce se impun;

-s€ preocupd permanent in vederea informérii privind legislatia apiruti in domeniul
urbanismului;

-completeazi In registrul de urmirire a executiei in vederea verificirii valabilitatii
autorizatiilor de constructie precum si regularizarea acestora;

-verificd si solutioneazi reclamatiile si sesizirile primite pe linie de Urbanism, conform
legilor in vigoare;

-furnizeaza persoanei desemnate pentru publicare documente pe site-ul primiriei datele
necesare actualizarii documentelor privind activitatea de urbanism;

-réspunde de calcularea valorii unei constructii conform Codului Fiscal, in vederea
regularizarii taxei privind autorizatiile de construire;

-participd impreuni cu celelalte compartimente la intocmirea programului de verificare in
teren a declaratiilor prin sondaje cu echipe mixte;

-intocmegte planuri de situatii, relevee, rapoarte de specialitate pentru gedintele consiliului
local;
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-participi la receptia lucririlor in calitate de membru/presedinte;

-intocmeste anexele 26,28 si 29, conform protocol ANCPI si Notari Publici;

-elibereaza planuri parcelare din documente cadastrale 1965/1985 :

-constati §i intocmeste procese-verbale de constatare $i sanctionare a contraventiilor, conform
legislatiei privind autorizarea executirii lucririlor de constructii, cu modificarile ulterioare;

-urmareste Registrul de evidenti a autorizatiilor de construire in vederea verificirii
valabilititii precum si regularizarea acestora si anunti arhitectul sef;

-primegte documentatiile, corespondenta si alte acte de la registratura primiriei, le
Inregistreazi in registrul de evidenti si le prezint arhitectului sef;

-tehnoredacteazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, adresele i rispunsurile
emise pe linie de urbanism;

-inainteazd arhitectului gef certificate de urbanism si autorizatii de construire, fntocmind
evidenta acestora, cu incadrare in termenele legale de solutionare;

-impreund cu persoana cu atributii in relatii cu publicul tine evidenta strictd a termenelor
de rezolvare a sesizirilor;

-fine evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor de

desfiintare;

-intocmeste situatii statistice, raportari lunare aferente activitatii de urbanism, transport
public;

-intocmeste lunar situatia intrarilor si iegirilor a tuturor cererilor adresate serviciului, situatie
pe care o inainteazi arhitectului sef;

-intocmeste opisul dosarelor rezolvate i le pregiteste pentru arhivi;

-sd cunoasca §i si respecte legislatia de specialitate in vigoare din serviciilor de transport
public local;

-sd cunoasca si si respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a autorizatiilor
de transport in domeniu! serviciilor de transpor public local,

-5d I5i fundamenteze concluziile §i consemnirile din rapoartele de specialitate in mod obiectiv,
exclusiv pe documentele analizate;

-sa transmitd la AN.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea desfisurati;

-sd respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de citre agentii
constatatori ai AN.R.S.C. cu ocazia efectuirii controalelor planificate sau neplanificate;

-84 se supund controlului si si puni la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele si
informatiile solicitate in timpul desfagurarii actiunii de control,

-54 15i exercite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel incat in procesul de luare a
deciziilor s3 tind cont numai de situatiile pertinente si s actioneze potrivit actelor normative in vigoare;

-si nu accepte, prin pozitia lor oficiald, cadouri, servicii, invitatii la masi si/sau alte avantaje
ori foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui tert;

-sd asigure si si pistreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor de serviciu;

-sd aibd, in toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile lor cu transportatorii;

-observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, si nu faci obiectul
comentariilor, aprecierilor sau obiectiilor fati de acestia §i nici al comparatiilor cu alte documentatii de
autorizare;

-indeplineste mésurile/sarcinile/responsabilititile privind sénitatea i securitatea in muncs,
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protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI §i situatii de urgents;
-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduitd, Regulamentului de
Organizare si Functionare precum §i alte dispozitii ale sefilor ierarhici;
3.4.3. Compartimentul Protectia mediului are urmitoarele atributii:

- realizeazi informarea cetitenilor referitor la obligatiile ce le au fati de protectia mediului,
conform prevederilor legale ;

-realizeazi controlul in teren privind modul in care se aplicd masurile privind protectia

mediului;

-realizeaza actiuni comune cu institutiile autorizate cu privire la respectarea reglementarilor
legale in domeniul mediului;

-promoveazi sistemul de colectare si reciclare a hartiei $i a altor deseuri refolosibile,initiaza
actiuni de educare a populatiei privind valorificarea deseurilor refolosibile;

-ia mésuri pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de api de pe raza orasului
Comarnic, precum si pentru decolmatarea viilor locale si a podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor;

-stabileste programul anual de masuri privind protectia mediului, il supune aprobirii,
urmdreste §i raporteazi aplicarea lui;

-urmdreste intrefinerea si extinderea perdelelor de protectie, spatiile verzi, gardurile vii, in
vederea imbunitatirii capacitatii de regenerare a atmosferei, protectia fonici si eoliani;

-semnaleaz gi atentioneazi persoanele fizice si juridice asupra depozitarilor ilegale de
deseuri, prin panouri de interzicere;

-identificd depozitirile clandestine de deseuri, ia masuri de eliminare §i monteaz placute de
interdictie;

-indeplineste atributiile pe linie de securitate §i sdnitate in munci;

Atributii referitoare la protectia mediului:

-primeste §i rezolva sesizarile de la cetifeni prin controale in teren/corespondents;

-partizipi la controalele autorititiior centrale, judeiene;

-coordoneazi relatiile institutionale cu Ministerul Mediului, Agentia pentru Mediu, garda de
Mediu, D.S.P,,D.S.V.S.A.;

-intocmeste situatii statistice, raportiri, Fondul pentru Mediu, Institutul National de Statistica,
A.P.M,, Apele Roméne;

-responsabilitati privind derularea de programe cu privire la protectia mediului (casarea
autovehiculelor uzate, etc.);
-Managementul Registrul Spatii Verzi;
-activititi conexe igienizirii domeniului Public (actiuni cu elevii, voluntari, etc.);
-intocmire de referate materiale necesare activitatilor de Protectia Mediului;
-obtinere de avize diverse de la avizatori,
Atribufii referitoare la salubrizare/DDD:
-sesiziri de la cetiiteni;
-relatia cu FLORICON SALUB SRL;
-participarea la intocmirea de contracte;
-intocmire de situatii statistice, corespondentd, decontiri, etc.;
-relatia cu A.D.I. Deseuri ( corespondents, raportéri, sedinte fizic si on-line, etc.);
-relatia cu AN.R.S.C.;
Atribuii referitoare la relatia cu HIDRO PRAHOVA:

Primaria Orasuhii Comamic
Str. Republicii, nr.104, Jud. Prahova.
TELEFON: 0244/ 36007§ FAX. 0244-360076, 0244390932
WWW.primariacomarnic.ro
Ermail: registratura@primariacomarnic.ro



.MG" d
s e B
Ll
{0

ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
ORASUL COMARNIC

PRIMARIA

-sesiziiri de la cetiteni;

-verificdri in teren a problemelor apirute (avarii, exploatiri necorespunzitoare, etc.);
-relatia cu HIDRO PRAHOVA (corespondent3, raportdri, sedinte fizic §i on-line, etc.);
-relatia cu A.D.I. Api (corespondenti, raportari, sedinte fizic §i on-line, etc.);
-obfineri de avize diverse;
Atributii referitoare la relatia cu DISTRIGAZ:
-sesiziri de la cetiteni;
-verificari in teren a problemelor aparute ( avarii, exploatiri necorespunzitoare, etc.);
-relatia cu DISTRIGAZ (corespondenti, raportiri, etc.);
-obtinere de avize diverse.
Atribufii referitoare la activitatea compartimentului IL.D.P.P.:
-coordonare zilnica personal din punct de vedere tehnic impreund cu viceprimarul oragului i
personalul cu atributii in acest sens;
-referate de necesitate materiale intretinere utilaje, echipamente, etc.;
-fige SSM si ISU ( protectia muncii);
-asigurtdri, ITP, revizii utilaje;
-alte probeleme zilnice care apar in timpul derularii serviciului;
Atributii referitoare la activitate comisie de interventie combatere atacuri ale wrsului brun asupra
persoanelor/animalelor/ bunurilor din intravilanul orasului Comarnic:
-Intocmire dosare pagube cf. H.G. nr. 3/2023;
-relatia cu AVPS, medic veterinar, APM, Camera Agricola,
-deplasare in teren pentru constatare pagube diverse;
-deplasare in teren pentru constatare sesiziri diverse ficute de citre cetéfeni;
-decontdri privind pagubele constatate;
Atributii referitoare la activitate comisie de ajutoare de urgentd:
-deplasare n teren/intocmire dosar;
-decontiri aferente;

Atributii referitoare la activitate SSM $i ISU:

-coordonare activitii/fige de protectia muncii;
-relatia cu TOP CONSULTING PROTECT S.R.L./decontiri;
Atributii referitoare la activitatea privind amenajamentele pastorale:
-gestionare amenajamente pastorale;
-relatia cu Camera Agricola;
Atributii referitoare la activitatea de Managementul Calitétii:
-intocmire si gestionare dosar obtinere certificat ISO;
-intocmire i gestionare dosar audit anual de supraveghere 1SO;
Atribufii referitoare la activitatea de supraveghere monitorizare camere video:
-coordonare activitate de mentenanti pe probleme curente;
Atributii diverse:
-sesizéri diverse/delegatii/inventariere/etc.
-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;
-indeplineste misurile/sarcinile/responsabilitatile privind sinatatea §i securitatea in munci,
protectia mediului inconjurator, igiena muncii, PSI si situatii de urgents;
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-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduit, Regulamentului de
Organizare §i Functionare precum gi alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-arhiveazd documentele emise si le predi la arhiva institutiei, conform procedurilor la nivel
de institutie si a Nomenclatorului aprobat;

3.4.4.Compartimentul Registrul agricol are urmitoarele atributii:

-tine evidenta la zi a datelor inscrise in registrele agricole privind gospodiriile populatiei,
bunurile imobile apartinind persoanelor fizice $i juridice, terenuri, constructii, pomi fructiferi, efective de
animale, magini, utilaje agricole, etc.;

-introduce in evidentele gospodiriilor si persoanelor Juridice schimbdrile intervenite in
cursul anului pe baza declaratiilor si actelor doveditoare;

-centralizeazi datele inscrise in registrele agricole la termenele previzute in normele tehnice
si completeazi cu date certe centralizatorul registrelor agricole;

-comunicé sub semnatura primarului §i a sefului de serviciu datele centralizate pe orag
Directiei Judetene de Statistici Prahova;

-elibereazi adeverinte, certificate, biletele de adeverirea proprietitii animalelor, cu
respectarea legalititii si rispunde de aplicarea corecti a timbrelor sau taxelor de timbru;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de primarul si seful de serviciu;

-efectueaza lucriri in teren, siptaménal, in vederea verificirii datelor inscrise in registrul
agricol, precum si pentru a confirma exactitatea celor declarate;

-se preocupd si rispunde de cunoagterea actelor normative si actelor administrative specifice
activitatii pe care o desfasoari in cadrul Primariei oragului Comarnic;

-pastreaza confidentialitatea actiunilor sau a actelor pe care le intocmeste, respectiv le
indeplineste in cadrul institutiei;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplinegte masurile/sarcinile/responsabilittile privind sinitatea $i securitatea In munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgenti;

-arhiveazi in conditiile legii documentele create §i preds arhivei institutiei, cf. procedurilor;

3.4.5. Compartimentul Administrativ are urmitoarele atributii:

-asigurarea functiondrii in bune conditii a salii de sport;

-intocmirea si respectarea orarului silii de sport;

-intocmirea §i respectarea proceselor-verbale de predare-primire a silii cu utilizatorii;

-constatarea producerii pagubelor si striciciunilor, identificarea autorilor si solicitarea
remedierii de citre acestia;

-coordonarea si controlul asupra activititii de ingrijire §i de deservire;

-loialitate fati de locul de munci;

-interesul pentru o munci de calitate;

-solicitd In scris conducerii aprobarea cheltuielilor care vizeazi conservarea patrimoniului,
modernizarea bazei materiale i pastrarea functionalitatii;

-supravegheazi personal sau prin persoana delegatd toate activititile care se desfagoari in

incinta silii;
-incheie contracte de chirie pentru activitfile de masi;
-urméregte folosirea eficients a utilitatilor;
-urméregte ca incilfimintea celor ce utilizeaza sala si nu afecteze suprafata de joc;
-urmdreste ca cei care utilizeazi sala si nu foloseasci substante sau materiale ce pot deteriora
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suprafata de joc;

-Intocmirea unui registru de evidenti a cererilor in ordine cronologicd precum si a chitangelor
de achitare a taxei de utilizare aferente cererilor;

-gestionarea inventarului slii de sport;

-folosirea eficienti §i in conformitate cu prezentul regulament al silii de sport;

-respectarea programului de lucru si a orarului in sala de sport;

-respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si a prezentului regulament al silii de citre

utilizatori;

-respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii;

-achizitionarea materialelor necesare bunei functioniri;

-incasarea taxei de utilizare si depunerea acesteia in termenul-legal la casieria primiriei,
conform legii;

-sd cunoasci normele si normativele legate de specialitate;

-sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si congtiinciozitate indatoririle
de serviciu;

-sd execute lucrari noi, reparatii curente, capitale, accidentale si de intretinere la instalatii de
Incalzire §i la instalatiile sanitare apa si canal precum si intretinerea zilnica §i periodici a acestora;

-sd verifice in permanent starea tehnici a instalatiilor existente, propunand remedierea
acestora si reparatiile necesare;

-sd aleagi traseele optime corelate cu celelalte categorii de lucrari incat si nu aduci consum
de material suplimentar;

-53 predea lucrarea cantitativ §i calitativ si la termen beneficiarului/efului de serviciu;

-sd foloseasci rational sculele din dotare ; deteriorarea lor atrage dupa sine imputarea lor;

-sd respecte cu strictete itinerarul zilnic precum si instructiunile stabilite de seful direct;

-sd participe la descarcirea si depozitarea materialelor, corespunzator in depozitul special
amenajat;

-sd se prezinte la serviciu la ora fixati in program, in {inuti corespunzitoare, odihnit si sd
respecte programul de lucru stabilit de citre seful ierarhic superior;

-este interzisd consumarea bauturilor alcoolice in timpul programului c4t gi prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;
-54 asigure curienia si dezinfectarea zilnici in incinta institutiei sau in locurile unde este
solicitatd si efectueze activitatea de curafenie: aspird, maturs, spald interioarele birourilor, holuri, grupurile
sanitare, ferestre, usi, ridica gunoiul din birouri;

-este direct rdspunzitor de pastrarea bunurilor materiale sau de altd naturs pe care le are in
gestiune;

-sa foloseascd rational materialele de curatenie date in folosint;

-sa Intrebuinteze si si pastreaze n mod corespunzator obiectele de inventar din dotare;

-sd respecte programul de lucru stabilit precum i instructiunile stabilite de seful direct;

-s& solicite achizitionarea materialelor necesare bunei functiondri a activititii de curétenie;

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduits, Regulamentului de
Organizare i Funcfionare precum i alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal,

-indeplineste mésurile/sarcinilefresponsabilitétile privind sinitatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgents;
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3.5.8erviciul Achizitii Publice, Investitii, Dezvoltare Locali $i LD.P.P.
3.5.1.Seful serviciului indeplinegte urmitoarele atributii:

-conduce §i rispunde de activitatea specifici acestui serviciu, cu respectarea procedurilor
legale utilizare in realizarea acestora, in concordanti cu prevederile dispozitiilor emise in acest sens, a
Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

-asigurd organizarea activititii pentru fiecare angajat din cadrul serviciului;

-stabileste obiectivele individuale pentru personalul a cirei activitate o coordoneazi si
indicatorii de performant utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora.

-asiguri detalierea atributiilor pentru posturile din cadrul serviciului, cu precizarea sarcinilor
pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

-are initiativa §i ia mésuri, dupi caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniului de
activitate al serviciului;

-asigurd cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare;

-indrumd, urmdireste si verifici permanent utilizarea eficienti a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, competents si de calitate a sarcinilor incredintate, in raport
Cu pregétirea, experienta si functia ocupati;

-repartizeazd corespondenta, rispunde de solutionarea problemelor curente, semneazi
lucrérile din cadrul serviciului;

-colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul primdriei;

-propune si ia masuri in vederea imbunititirii activitatii in cadrul serviciului si asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetitenii;

-elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitdfilor si priorititilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri,
verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

-opereazd modificiri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia
0 impune, cu aprobarea managerului institutiei §i avizul compartimentuluj financiar-contabilitate;

-indeplineste atributiile specifice de achizitii publice, investitii, dezvoltare locali prevazute in
fisele posturilor vacante din cadrul serviciuluj pand la ocuparea acestora prin concurs sau prin altd modalitate
legald de ocupare a acestora;

-colaboreazi cu serviciile $i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de atribuire §i pentru urmirirea contractelor incheiate ( derularea acestora fiind responsabilitatea celor
implicati);

-urmdreste $i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfagurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a securititii acestora, urmaregte aplicarea criteriului de
atribuire, astfel cum este in documentatia de atribuire §i verifici oferta/ofertele castigitoare;

-asigurd constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public, verifici
corectitudinea intocmirii dosaruluj achizitiei publice;

-verificd indeplinirea sarcinilor de serviciu repartizate personalului din subordine;

-verifica respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice;

-verificd intocmirea contractelor sau a actelor aditionale, in conformitate cu prevederile
legale;

-verifici semnarea contractelor de citre partile contractante;

-urmaéreste respectarea normelor de conduiti $i disciplind de citre personalul din cadrul
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serviciului;

-evalueazi performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

-vizeazi pontajul lunar al personalului din subordine;

-vizeazi programarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine;

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduita, Regulamentului de
Organizare §i Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-Tespectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal, conform anexei la
prezenta;

-indeplineste misurile/sarcinile/responsabilititile privind sinatatea $i securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgents, conform anexei la prezenta;

-arhiveazi documentele emise si le predi la arhiva institutiei, conform procedurilor la nivel
de institutie si a Nomenclatorului aprobat;

3.5.2.Compartimentul ~ Organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de lucrdri are

urmitoarele atributii:

-realizeaza achizitiile de lucrdri, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-estimeaza conform prevederilor legale, valoarea contractelor de executie lucréri;

-selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice de lucriri, respectiv prin achizitie
directi sau, dupi caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire previzute de lege;

-claboreazd documentatiile de atribuire a contractelor de Iucrari (strategie de contractare,
caietul de sarcini, modele de formulare, modelul de contract de lucréri, etc.);

-initiaz3 achizitia contractelor de lucriri prin publicarea in SEAP a documentatiei de
atribuire i a anuntului de participare sau anunfului publicitar, dupi caz;

-intocmeste dosarul fiecarei achizitii publice pentru care a fost responsabil;

-colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in indeplinirea obiectivului general al
institutiei, In ceea ce priveste achizitiile de produse;

-participd i comisia de evaluars a ofertelor, atunci cind este ceseinnat prin Dispozitia
Primarului, §i indeplineste toate atributiile previzute de legislatia in vigoare;

-gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea/arhivarea
corespunzitoare;

-asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;

-exercitl i alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici superiori;

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduits, Regulamentului de
Organizare §i Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respectid prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste mésurile/sarcinile/responsabilitatile privind sanétatea §i securitatea fn munc3,
protectia mediului inconjurtor, igiena muncii, PSI §i situatii de urgent.

3.5.3.Compartimentul Organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de prestdri servicii are

urmdtoarele atributii:

-realizeazi achizitiile de servicii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-estimeazi conform prevederilor legale, valoarea contractelor de achizitii publice de servicii;

-selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice de servicii, respectiv prin achizitie
directd sau, dupi caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire;

-elaboreazd documentatiile de atribuire a contractelor de prestéri servicii (strategie de
contractare, caietul de sarcini, modele de formulare, modelul de contract de lucriri, etc., dupi caz);
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-initiazd procedurile de atribuire a contractelor de achizifii publice de servicii prin
publicarea in SICAP a documentatiei de atribuire $i a anunfului de participare sau anuntului publicitar, dupi
caz;

-intocmegte dosarul fiecdrei achizitii publice pentru care a fost responsabil;

-colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in indeplinirea obiectivului general al
institutiei, in ceea ce priveste achizitiile de produse;

-participd In comisia de evaluare a ofertelor, atunci cind este desemnat prin Dispozitia
Primarului, §i indeplineste toate atributiile previzute de legislatia in vigoare;

-gestioneazid documentele din activitatea proprie §i asiguri pistrarea/arhivarea
corespunzitoare;

-asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;

-exercitd §i alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici superiori;

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduiti, Regulamentului de
Organizare si Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal,;

-indeplinegte misurile/sarcinile/responsabilititile privind sinitatea §i securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI §i situatii de urgenti.

3.5.4.Compartimentul Organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare produse are

urmdtoarele atributii:

-realizeaza achizitiile de produse, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-estimeaza conform prevederilor legale, valoarea contractelor de achizitii publice de
produse;

-selecteazi modalitatea de realizare a achizitiilor publice de produse, respectiv prin achizitie
directd sau, dupi caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire;

-elaboreazi documentatiile de atribuire a contractelor de furnizare poduse (strategie de
contractare, caietv] de sarcini, modele de formulare, modelul de contract de lucrdri, etc., dupi caz);

-initiaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de produse prin
publicarea in SICAP a documentatiei de atribuire §i a anuntului de participare sau anunfului publicitar, dupa
caz,

-intocmegte dosarul fiecirei achizitii publice pentru care a fost responsabil;

-colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in indeplinirea obiectivului general al
institutiei, in ceea ce priveste achizitiile de produse;

-participd in comisia de evaluare a ofertelor, atunci cand este desemnat prin Dispozitia
Primarului, si indeplineste toate atributiile prevézute de legislatia in vigoare;

-gestioneazi documentele din activitatea proprie §i asiguri pistrarea/arhivarea
corespunzitoare;

-asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;

-verifica si vizeazi foile de parcurs completate zilnic de citre soferii din cadrul serviciului si
le preda la compartimentul Contabilitate in vederea scaderii din evidentd a consumului de carburant;

-exercitd si alte atributii stabilite de catre sefii ierarhici superiori;

-respecté prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduits, Regulamentului de
Organizare si Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respecti prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilititile privind sanitatea si securitatea in munci,
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protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgent.
3.5.5.Compartimentul Administrare i gestionare clddiri are urmitoarele atributii:
-administreaza $i gestioneazi cladirile apartinand domeniului public si privat al oragului

Comarnic;

-asigura receptionarea, gestionarea si pistrarea in bune conditii a tuturor materialelor,
echipamentelor de lucru si de protectie, necesare desfagurarii activitifii compartimentului Intretinere a
Domeniului Public si Privat;

-propune inifierea demersurilor necesare pentru intretinerea curenti sau capitald a cladirilor
aflate in administrarea Orasului Comarnic;

-colaboreazi cu ordonatorii secundari, in vederea asigurdrii desfdsurdrii in bune conditii a
activitéfilor pe care acestia le desfisoari;

-indeplineste atribufii privind activitatea de autofinantate;

-organizeaz3 activititile persoanelor condamnate prin sentinte judecitoresti, ca munci
nerenumeratd in folosul comunititii;

-coordoneazd i controleazi zilnic activitatea personalului din cadrul compartimentului
iD.PP. impreuni cu viceprimarul orasului;

-intocmeste situatiile de lucriri aferente lucririlor efectuate in cadrul activitdtii serviciului;

-intocmeste pontajul lunar pentru personalul compartimentului {.D.P.P. din cadrul
serviciului;

-asigurd programarea concediilor de odihni pentru personalul din cadrul compartimentului
f.D.P.P. din cadrul serviciului;

-confirma documentele Intocmite de terti, in cadrul contractelor de furnizare materiale
(beton,ciment, nisip, calcar, piatra sparts, etc.) sau prestdri servicii (transport, inchirieri utilaje, deszipezire,
toaletare arbori, etc.);

-raspunde de activitatea persoanelor apte de munci — beneficiari ai venitului minim garantat,
in conformitate cu prevaderile Legii nr.416/2001, activitatile constand in: prelucrarea normelor de protectia
muncii, reapartizarea sarcinilor pe care acestia le au de indeplinit si efectuarea pontajului;

-atributii de urmdrire contract prestiri servicii privind activitatea de iluminat public la nivel
orag Comarnic;

-arhiveazd documentele emise si le preda la arhiva primariei;

-respecta prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduiti, Regulamentului de
organizare gi Functionare, precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-indeplineste masurile/sarcinile responsabilititile privind sinitatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgenti;

-respectd normele si instructiunile de protectia muncii §i masurile de aplicare ale acestora;

-respectd prevederile privind datele cu caracter personal;

-asigura rezolvarea corespondentei repartizate;

-eXercitd si alte atributii stabilite de citre gefii ierarhici superiori;

3.5.6. Compartimentul Intretinere Domeniu Public si Privat are urmitoarele atributii:

-transporta materiale de constructii §i materiale de intretinerea drumurilor, etc;

-asigurd alimentarea ritmici a utilajului cu combustibil;

-participa la operatiunile de incarcare-descarcare a vehiculului astfel Tncét incarcitura si fie
repartizatd uniform si stabil pe platforma vehiculului;

-réspunde de orice substituire, diluare, denaturare sau avarie a marfurilor in cursul

Primaria Orasulu Comarnic
Str. Republicii, nr.104, Jud. Prahova.
TELEFON: 0244/ 360076 FAX: 0244-360076, 0244390932

WWW.primariacomarnic.ro
Ermail: registratura@primariacomarnic.ro



' A ACCREMTED
g et
Ei

ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
ORASUL COMARNIC

PRIMARIA

transportului;

-efectueaza constant si corect intretinerea zilnici a utilajului pe care i5i desfigoari activitatea;

-asiguri zilnic curitenia utilajului;

-dupd terminarea programului de lucru este obligat si parcheze utilajul la garaj, in stare buni
de functionare;

-s& predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale;

-s& anunte geful ierarhic superior de defectiunile majore aparute in timpul programului de
lucru;

-executd lucréri necesare pentru intretinerea/repararea utilajului precum si a altor utilaje care
se impun a fi executate;

-este direct rispunzator de p3strarea bunurilor materiale sau de alt3 natura pe care le are in
gestiune;

-deserveste microbuzul gcolar pentru transportul elevilor pe ruta stabiliti de conducerea
liceului Simion Stolnicu oras Comarnic;

-asigura transportul elevilor dinspre/cétre unititile scolare pe rutele stabilite de conducerea
unititii;

-monitorizeazd comportamentul elevilor si gestioneazi situatiile conflictuale dintre elevi in
timpul transportului;

-raspunde de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului;

-este obligat sa respecte cu strictete itinerariul stabilit si instructiunile primite de la seful
ierarhic superior/coordonator/ conducerea unititii de invatdgmant unde i5i desfigoari activitatea;

-asigur alimentarea microbuzului cu combustibil;

-asigurarea respectirii reglementirilor in vigoare privind transporturile rutiere;

-verifici starea tehnic a autovehicolului atat la plecarea cat §i la sosirea in/din cursd. Nu va
pleca in cursi daca constatd defectiuni/nereguli si anunti imediat seful ierarhic superior in vederea remedierii
acestora,

-asigura starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului, conform reglementarilor in vigoare;

-intocmeste documentele previzute de reglementirile in vigoare la efectuarea operatiunilor d
transport rutier;

-pastreaza certificatul de nmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum §i actele maginii in conditii corespunzitoare, le prezinti organelor de control;

-pune la dispozitia organelor de control a tuturor documentelor care atesta dreptul si
modalitatea de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum §i a oriciror documente sau evidente
solicitate n legétura cu activitatea de transport rutier;

-la sosirea din cursa pred direct persoanei desemnate Foaia de parcurs completata
corespunzator;

-fine evidenta documentelor de transport;

-intocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in
timpul opratiunilor de transport rutier;

-este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit si sd respecte programul
stabilit;

-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere;

-este direct rdspunzitor de integritatea autovehiculului pe care il are in primire precum i de
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péstrarea bunurilor materiale sau de alti naturs pe care le are in gestiune;

-pe perioada vacantelor gcolare indeplineste si alte atributii date prin dispozitia primarului
orasului Comarnic sau de cétre persoanele care au acest drept privind inlocuirea soferilor din cadrul serviciului

-sd foloseasci rational sculele din dotare ; deteriorarea lor atrage dupa sine imputarea lor;

-exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnici a
acestuia;

-raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institufiei din vina sa, conform legii;

- 5@ respecte procedurile de lucru la nivelul specificului siu de activitate;

-este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, in tinuta corespunzatoare,
odihnit sisa respecte programul stabilit de seful ierarhic superior;

-sa respecte cu strictete itinerarul stabilit zilnic precum si instructiunile primite de la seful
direct/coordonator;

-sd foloseasci rational sculele din dotare; deteriorarea lor atrage dupa sine imputarea lor;

-asamblare structuri din lemn;

-efectueazi constructii din lemn, cofraje pentru turnarea betonului;

-executarea schelelor;

-eXxecutarea cofrajelor;

-montarea panourilor prefabricate;

-executarea pardoselilor din lemn;

-executarea acoperisului tip sarpanta;

-incadrarea i ajustarea tAmplariei;

-sa predea lucrarea cantitativ si calitativ $i la termen beneficiarului;

-s& cunoasca normele §i normativele de specialitate;

-si Indeplineascé cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i constiinciozitate indatoririle
de serviciu;

-s& execute lucriri noi, reparatii curente, capitale, accidentale i de intretinere la instalatiile
de incilzire i la instalatiile sanitare apd si canal precum si intretinerea zilnica si periodicd a acestora;

-sd verifice In permanent starea tehnici a instalafiilor existente, propunand remedierea
acestora i reparatiile necesare;

-sd aleagi traseele optime corelate cu celelalte categorii de lucrari incat si nu aduci consum
de material suplimentar;

-s4 participe la descércarea si depozitarea materialelor, corespunzitor, in depozitul special
amenajat;

-sd colecteze §i s3 taie piatra;

-si finiseze blocurile de piatra, piatra folositi la pavaje si alte produse din piatri;

-sd imbine peretii de zidirie;

-5& produci componente ceramice pentru constructii de cladiri;

-sd faci munci de finisaj folosind tehnica zidriei;

-sd sculpteze in piatri inscriptii si si faci alte decoratiuni pe piatré;

-S4 pregateasci suprafetele pentru zugravit $i sd execute in mod corespunzitor lucriri de
zugraveli;

-sectionarea materialului lemnos;

-toaletarea ornamental3 a coroanei arborilor, doborarea arborilor din zone populate,
aliniamente stradale, parcuri si consolidarea arborilor valorogi;
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-intretinerea corespunzitoare a ferastraielor mecanice;

-efectueazi operatii de pregitire a uneltelor, utilajelor si echipamentelor in vederea utilizirii
conform instructiunilor din cartea tehnic4, in functie de caracteristicile echipamentelor;

-remediaza defectele uneltelor, utilajelor si echipamentelor in functie de tipul acestora, in
conformitate cu instructiunile de utilizare specifice, trimitdnd atelierelor de reparatie utilajele dificil de
remediat;

-utilizeaza ferastraul mecanic conform instructiunilor descrise in cartea tehnici si il regleazi
cu promptitudine ori de cate ori este nevoie;

-incarca si descarcd manual materiale de constructii si de intretinerea drumurilor, etc;

-sd efectueze sarcinile cantitativ si calitativ si la termenul stabilit de seful de serviciu;

-montare traverse §i elemente prefabricate din beton;

-lucrdri de betonare a drumurilor publice;

-plombiri cu asfalt bituminos;

-executd lucrdri specifice de plantare a florilor si arborilor;

-executd lucrdri specifice in vederea pregitirii spatiilor verzi in vederea executirii activititii
de plantare flori, arbori §i arbusti;

-executd lucrdri specifice in vederea pregitirii si protejarii spatiilor verzi pentru iarni;

-desfagoari activitati pentru protejarea spatiilor verzi in situatii de modificari climatice brugte
ce pot afecta negativ vegetatia;

-efectueaza periodic operatiuni de strangere a frunzelor si a vegetatiei uscate;

-executd lucriri de protejare cu diferite materiale a plantelor sensibile la ger;

-executd manevra de scoatere a florilor anuale care incep si-si piardi rolul decorativ;

-executd transplantarea unor plante ornamentale;

-executd lucrdri de ingrijire a spatiilor verzi, urmirind in permanenti sectorul de care este
raspunzator,

-indeplineste atributiile ingrijitorului cu atributii de curitenie din cacru! cocmpartimentului
Administrativ, atat la sediul institutiei cét si la sediul unde isi desfdgoard activitatea serviciul Financiar-
contabilitate, pe perioada concediilor ingrijitorului cu atributii de curédtenie sau in situatiile in care se impune
acest lucru, conform programului intocmit de seful direct;

-stergerea prafului, miturat, spilat, dezinfectarea si curitenia mobilierului urban;

-executa lucréri de vopsire, viruire a copacilor, ingrijirea spatiilor verzi i amenajarea lor
(plantare) precum si urmdrirea in permanenti a sectorului de care rispunde;

-efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului repartizat pentru desfigurarea activitatii;

-preia sub inventar de la seful ierarhic unelte si materiale pentru desfégurarea activititii:
stergerea prafului, méturat, spilat;

-urméreste in permanenti sectorul de care rispunde;

-este interzisd consumarea bauturilor alcoolice in timpul programului cét si prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;

-sd respecte ordirea si disciplina la locul de munci;

-este obligat si respecte cu strictete itinerariul stabilit gi instructiunile primite de la seful
ierarhic superior;

-este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixati in program, odihnit i sa respecte
programul stabilit;

-verifica starea tehnici a autovehiculului atét la plecarea in cursi cat §i la sosire. Nu va pleca
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in cursi daci constati defectiuni/nereguli — anuntd seful ierarhic superior pentru remedierea acestora.

-asigurarea documentelor prevazute de reglementirile in vigoare la efectuarea operatiunilor
de transport rutier;

-este direct raspunzitor de pastrarea bunurilor materiale sau de alti naturi pe care le are in
gestiune;

-la sosirea din cursi preds, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completati
corespunzitor;

-péstreazi evidenta documentelor de transport;

-sd execute alte activitii in legituri cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept;

-sd foloseasci rational sculele din dotare; deteriorarea lor atrage dupd sine imputarea lor;

-sa respecte procedurile de lucru la nivelul specificului siu de activitate.

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduiti, Regulamentului de
Organizare i Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sinitatea si securitatea in munci,

protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI i situatii de urgent;

-s&-§i insuseasci i si respecte normele $i instructiunile de protectie a muncii si mésurile de

aplicare a acestora;

3.6.Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti, Pazi
3.6.1.Seful serviciului voluntar pentru situatii de urgentd, pazd indeplineste urmitoarele atributii:

-participi la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale, institutiei, etc. ;

-controleazi aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor in domeniul specific;

-propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activititii de
aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apirarea im potriva incendiilor si echipamente
de protectie specifice;

-indruma i controleazi activitatea de apdrare impotriva incendiilor $i analizeaz3 respectarea
Incadrérii in criteriile de constituire a serviciilor de urgent voluntare sau private, dupd caz, in unititile si
institutiile din care fac/face parte;

-prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate or situatia impune, raportul de evaluare a
capacitdtii de aparare impotriva incendiilor;

-raspunde de pregitirea serviciuluj de urgenta voluntar sau privat, dupi caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;

-acorda sprijin si asistent3 tehnic de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgents
in indeplinirea atributiilor;

-asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizirii activitatilor si misurilor de protectie
civild, participi la pregiétirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si/sau a populatiei si asigurs coordonarea
secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgent, respectiv a celulelor de urgenti;

-identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul oragului Comarnic;

-culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea §i analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;

-informarea si pregitirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este €Xpusi,
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masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce i
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

-Organizarea si asigurarea stirii de operativitate i a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgents si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

-ingtiintarea autorititilor publice si alarmarea populaiei in situatii de protectie civila;

-protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

-asigurarea conditiilor de supravietuire a populafiei in situaii de protectie civil;

-organizarea i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inliturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situafii de protectie civila;

-asanarea i neutralizarea teritoriului de muniia rimas3 neexplodati din timpul conflictelor
militare;

-participarea la misiuni/actiuni/evenimente specifice;

-constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;

-rezolva §i rispunde de corespondenta repartizati cu verificarea in teren unde este cazul gi
raspunde in termenul legal;

-raspunde §i semneazi pentru lucririle efectuate, intocmeste/actualizeazi acte/avize/etc.
specifice si reprezinta institutia n fata organelor de control, implementeazi masurile trasate;

-intocmeste i actualizeazi fisele posturilor, intocmeste fisa de pontaj, graficul de lucru pentru
personalul din subordine, conform organigramei aprobate;

-indeplineste atributii privind organizarea activitétii de supreveghere video in orasul
Comarnic;

-efectueazi instructajele la locul de munci si asigurd aplicarea normelor de tehnica securitatii
muncii;

-asigurd programarea concediilor de odihni ale salariatilor din subordine;

-indeplineste calitatea de evaluator pentru personalul din subordine, stabilegte obiectivele
individuale pentru personalul contractual a ciruj activitate o coordoneazi si indicatorii de performant3 utilizai
in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele
teoretice i practice si abilititile necesare, conform legii;

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduits, Regulamentului de
Organizare i Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-indeplineste mﬁsurile/sarcinile/reSponsabilitﬁtile privind sinatatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgenti;

-sd-gi insugeasci si s respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

-respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-arhiveazi documentele emise $i le predi la arhiva institutiei, conform procedurilor la nivel
de institutie si a Nomenclatorului aprobat;

-atributiile prevazute mai sus privind activitatea specificd S.V.S.U. se completeazi cu cele
cuprinse in alte acte normative incidente sau conexe, precum §i cu prevederile actelor internationale in
domeniu la care Roménia este parte;

-preia in rispundere directi toate atributiile cuprinse in acte normative, legi, hotérari,
ordonante etc., care nu au fost distribuite altor posturi (persoane) din cadrul serviciului.

Primaria Orasului Comarnic
Str. Republicii, nr.104, Jud. Prahova.
TELEFON: 0244/ 360076 FAX: 0244-360076, 0244390932

Www.primariacomarnic.ro
Ermail: registratura@primariacomarnic.ro



Aﬂcnn’ng
e tonares
o Ty
AL

ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
ORASUL COMARNIC

PRIMARIA

3.6.2.Compartimentul Situatii de urgentd, monitorizare, pazd are urmitoarele atributii:

-raspunde de buna functionare a autospecialei de stins incendii din dotare;

-raspunde de inventarul acesteia in primire;

-asigurd permanenta la sediul primériei conform graficului stabilit;

-preia telefonic sesizérile cetatenilor privind situatiile de incendii/calamititi si transmite de
urgenti datele preluate citre primarul oragului, viceprimarul oragului precum si institutiilor competente;

-preia telefonic sesizérile cetitenilor privind semnalarea defectiunilor privind lampile
stradale transmitind aceste solicitari in cel mai scurt timp sefului S.V.S.U. in vederea remedierii situatiilor
semnalate, cu precizarea locului/zonei unde este semnalats defectiunea;

-raspunde la toate solicitirile pentru interventie dupd ce in prealabil a verificat autencitatea
solicitdrii primite i a anuntat seful ierarhic superior;

-avertizeazi telefonic, daci este cazul, Compania de Pompieri Sinaia/Serviciile Voluntare
pentru Situatii de Urgenta din zoni;

-colaboreazi cu compartimentele de specialitate de la societitile de pe raza oragului;

-avertizeazd Detasamentul de Pompieri Sinaia/ zona cea mai apropiati despre toate situatiile
cand magina este scoasi din lupti astfel ca acesta si poaté lua toate msurile necesare asiguririi interventiei;

-rdspunde de intretinerea utilajului din dotare si raporteaza sefului ierarhic superior despre
defectiunile intervenite;

-participd la repararea utilajului si ia toate masurile pentru ca aceasta si se facd cu maximum
de rapiditate si eficients;

- urmdreste buna functionare a hidrantilor de pe raza oragului Comarnic si avertizeazi
factorii de ripundere asupra defectiunilor constatate;

- rdspunde de starea tehnic# a autospecialei de stins incendii §i de asigurarea acesteia;

- este direct rispunzitor de pastrarea bunurilor materiale sau de alt3 naturd pe care le are in
gestiune;

-este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixatd in program/grafic, odihnit si s respecte
programul stabilit;

-5d nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

-participd operativ n situatii de urgent cauzate de: caderi de arbori, cdderi masive de
precipitatii ( ploaie, zipadi), aluneciri de teren pentru inldturarea pericolului si sprijinirea populatiei;
Incarcd §i descarcd manual materiale de constructii si de intretinerea drumurilor, etc;

-este direct rdspunzitor de pastrarea bunurilor materiale sau de alti naturi pe care le are in
gestiune;

-efectueazi lucriri de ingrijire a sectorului repartizat pentru desfisurarea activititii;

-preia sub inventar de la seful jerarhic unelte §i materiale pentru desfisurarea activitatii;
stergerea prafului, maturat, spilat;

-dezinfectarea §i curdtenia mobilierului urban;

-executd lucréri de vopsire, véruire a copacilor, ingrijirea spatiilor verzi gi amenajarea lor;

-urmareste in permanenti sectorul de care rispunde;

-executd lucrari de Intretinere si reparatii pe domeniul public/sisteme rutiere, respectiv
participi la activititi de deszipezire;

-sd efectueze sarcinile cantitativ i calitativ $i la termenul stabilit de gefului de serviciu;

-sé foloseasca rational sculele din dotare ; deteriorarea lor atrage dupa sine imputarea lor;

-sd respecte cu strictete itinerarul zilnic precum si instructiunile stabilite de geful direct;
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-este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixati in program, in tinuti corespunzitoare,
odihnit si s respecte programul de lucru stabilit de citre seful ierarhic superior;

-sd execute alte activititi in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept;

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduitd, Regulamentului de
Organizare §i Functionare precum si alte regulamente/proceduri/dispozitii ale gefilor ierarhici;

-respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplinegte misurile/sarcinile/responsabilititile privind sanitatea §i securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI $i situatii de urgenti;

-s8-3i Insugeasc si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si mésurile de
aplicare a acestora;

-indeplineste activitatea de supraveghere video orag Comarnic, in spatiul special amenajat din
incinta institutiei;

-sd respecte procedurile de lucru la nivelul specificului siu de activitate.

3.7.Compartimentul Politia Locali
- pe linie de Ordine publicd si pazd obiective sunt prevazute urmétoarele atributii:

-mentine ordinea si linigtea publici in zonele i locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranti publici al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

-menfine ordinea publici in imediata apropiere a unitétilor de inviimant publice, a
unittilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum s§i in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea $i/sau in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-

teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranti
publici;

-participa. impreun3 cu autorititile competente prevazate de lege, potrivit competentelor, la
activitifi de salvare i evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de calamitti naturale ori catastrofe,
precum si de limitare i inliturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

-actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea gi ocrotirea
parinfilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fird adipost si procedeazi la incredintarea acestora
serviciului public de asistenta sociala in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

-constata contraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fiird stipén si a celei privind protectia animalelor §i sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea ciinilor
fara stipén despre existenta acestor cini $i acord sprijin personalului specializat in capturarea i transportul
acestora la adapost;

-asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

-participi impreund cu alte autorititi competente la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum si a
altor asemenea activititi care se desfdsoara in spatiul public si care implica aglomerdri de persoane;

-constatd contraventii §i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
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conviefuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei publice centrale
§i locale, pentru faptele constatate in raza teritoriali de competenta;

-executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penala si
instantele de judecati care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competents;

-participd, aldturi de Politia Romani, Jandarmeria Romani si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranti publici, pentru prevenirea $i combaterea infractionalititii stradale;

-coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inménirii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apérarii Nationale;

-asigurd mésuri de protectie a executorilor Judecitoresti cu ocazia executirilor silite;

-acord, pe teritoriul unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii §i restabilirii ordinii publice;

-actioneaza in zona de competenti stabiliti prin planul de ordine si siguranti publica al
unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si
pentru mentinerea ordinii si linigtii publice sau curiteniei localititii;

-actioneazd, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor
$i a bunurilor urmarite in temeiul legii;

-participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenti;

-in cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazi faptuitorul, iau misuri
pentru conservarea locului faptei, identifici martorii oculari, sesizeazi imediat organele competente gi predau

faptuitorul structurii Politiei Rom#ne competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea continuirii
cercetirilor;

-conduc la sediul politiei locale/structurii Polifiei Roméne competente persoanele suspecte a
céror identitate nu a putut fi stabiliti, in vederea luirii masurilor ce se impun;

-verifici §i solutioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetitenilor
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

-aplicé sanctiuni contraventionale privind administrarea si gospodarirea domeniului public si
privat al oragului Comarnic stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriali de competenta ( hotérari de consiliu local, dispozitii primar);

-suplineste pe perioada concediilor personalul SVSU care desfisoari activitatea de
supraveghere video orag Comarnic, in biroul special amenajat din incinta institutiei;

-sd asigure paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritdfilor administratiei publice locale sau a altor
servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local;

-5d cunoasca locurile §i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturj si aduci prejudicii unititilor pazite;

- s pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazi si si asigure
integritatea acestora;

- sd permitd accesul in obiectiv, 1n sediile primériei oragului Comarnic, numai in
conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile interne;

-sd opreasci si s legitimeze persoanele despre care existi date sau indicii ¢4 au savargit
infracfiuni sau alte fapte ilicite In obiectivul pazit, pe cele care incalci normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, si opreascd si si predea politiei pe faptuitor,
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bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd mésuri pentru conservarea
ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

-8 incunostinteze de indati seful sau ierarhic/coordonator si conducerea unititii beneficiare
despre producerea oricirui eveniment in timpul executirii serviciului si despre misurile luate;

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejuriri care sunt de naturs si produci
pagube, si aduci de indati la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si s ia primele mésuri pentru
limitarea consecintelor evenimentului;

-in caz de incendii, si ia imediat misuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si
a valorilor, si sesizeze pompierii i si anunte conducerea unitétii si politia;

-sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor i de evacuare a bunurilor si a valorilor in
caz de dezastre;

- 58 sesizeze politia in legitura cu orice fapti de naturi a prejudicia patrimoniul unititii gi
si-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

-sd pastreze secretul de stat §i cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii;

-sd poarte numai In timpul serviciului mijloacele de apirare, de protectie si armamentul cu
care este dotat §i si faci uz de arma numai in cazurile i in conditiile previzute de lege;

-sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munca unde se impune o alti tinuti;

-sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici si nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului;

- sd nu absenteze fird motive temeinice si far si anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta;

-sd execute intocmai dispozitiile gefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sd fie
respectuos in raporturile de serviciu;

- s execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum §i orice
alte sarcini care i-au fost Incredintate, potrivit planului de pazi;

-sa respecte consemnul general §i particular al postului;

-poate inlocui, fn anumite cazuri, politisti locali, in acest sens fiind instruiti de persoana
desemnati, preludnd corespunzitor toate obligatiile si responsabilitatile politistilor locali;

-sd execute alte sarcini stabilite prin figa postului sau primite de la seful de serviciu;

-s&-si Insugeascd i si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si miasurile de
aplicare a acestora;

-Indeplineste activitatea de supraveghere video orag Comarnic, in biroul special amenajat
din incinta institutiei, respectiv:

-asigurd permanenta la sediul primariei conform graficului stabilit;

-preia telefonic sesizirile cetatenilor privind situatiile de incendii/calamitati/situatii de
urgenta sau alte situatii semnalate, inregistreaza in registrul special de sesizari §i transmite de urgentd datele
preluate cétre pesoanele abilitate spre rezolvarea situatiilor semnalate, dupi caz: sef S.V.S.U. , viceprimarul /
primarul orasului;

- preia telefonic sesizirile cetitenilor privind semnalarea defectiunilor privind activitatea de
iluminat public - stilpi/limpile stradale/ fire intrerupte - inregistreaza in- registrul special de sesiziri ,
transmiténd aceste solicitari in cel mai scurt timp sefului S.V.8.U./viceprimarul oragului in vederea remedierii
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situatiilor semnalate, cu precizarea numirului de telefon al persoanei de contact, a locului/zonei unde este
semnalati defectiunea;

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduiti, Regulamentului de
Organizare $i Functionare precum §i alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilititile privind sinitatea $i securitatea in munca,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI $i situatii de urgenti;

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

-sd execute alte sarcini stabilite sau primite de la sefii ierarhic superiori.
= pe linie Circulatia pe drumurile publice sunt previdzute urmatoarele atributii:

-asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriali de competentd, avind
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

-verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutiers §i sesizeazi nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor $i a marcajelor rutiere i acord asistentd in zonele
unde se aplici marcaje rutiere;

-participi la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundent3, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si
alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

-participd, impreuni cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice, sportive, religioase sau

comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfisoar pe drumul public si implici aglomerri
de persoane;

-sprijind unitafile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea misurilor de
circulatie tn cazul transporturilor speciale i al celor agabaritice pe raza teritoriald de competent;

-acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

-asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente §iia
primele mésuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a fiptuitorilor si, daci se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitari; :

- constata contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune misuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

-constata contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa
maxima admisi §i accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

-constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre pietoni,
bicicligti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animali;

-constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare
la circulatia in zona pietonali, in zona rezidential, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

-aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stdpén sau abandonate
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pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

-coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei RomAne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

-aplica sanctiuni contraventionale stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor
administratiei publice locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competents ( hotirari de consiliu
local, dispozitii primar);

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduiti, Regulamentului de
Organizare si Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste mésurile/sarcinile/responsabilititile privind sénétatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjurétor, igiena muncii, PSI i situatii de urgenta;

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

-sd execute alte sarcini stabilite sau primite de la sefii ierarhic superiori.

-pe linie de Disciplina in constructii si afisajul stradal sunt prevazute urmatoarele atributii:

-efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie
de construire sau desfiintare, dupé caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

- efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizaia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile §i pietonale;

-verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd
forma de afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfagurare a activitasii
economice;

- participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitifii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate
in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
prin asigurarea protectiei perimetrului i a libertétii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni
specifice;

-constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autorizérii executdrii lucrérilor In constructii §i Inainteazd procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicérii sanctiunii, arhitectului sef sau altor persoane cu atributii din cadrul
serviciului de Urbanism, amenajare a teritoriului, cadastru, transport public si administrativ, dupa caz,
primarului orasului in a cérui razid de competentd s-a sdvargit contraventia sau persoanei imputernicite de
acestia;

-aplicd sanctiuni contraventionale stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor
administratiei publice locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competentd ( hotéréri de consiliu
local, dispozitii primar);

-respectd prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduit, Regulamentului de
Organizare si Functionare precum si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste mésurile/sarcinile/responsabilitétile privind sénitatea si securitatea in munci,
protectia mediului inconjurétor, igiena muncii, PSI §i situatii de urgents;

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

-s# execute alte sarcini stabilite sau primite de la sefii ierarhic superiori.
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-pe linie de Protectie a mediului sunt urmitoarele atributii:

-controleazid respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a degeurilor menajere si industriale;

-supravegheazi depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unititii
/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declangarii unor incendii, cu consecinfe negative
pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

-sesizeaza autoritafilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

-participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

- identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a
altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

-verificd igienizarea surselor de api, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

-verificd asigurarea salubrizdrii strazilor, a céilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zépezii i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia i deratizarea imobilelor;

-verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice,

potrivit legii;

-verificé ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

-verifici si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei
publice locale, sesizrile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului §i a surselor
de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

-constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice
realizirii atributiilor prevazute conform legii si stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice locale;

-aplicd sanctiuni contraventionale stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti ( hotérari de consiliu
local, dispozifii primar);

-respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sdnitatea §i securitatea in munci,
protectia mediului inconjurétor, igiena muncii, PSI si situatii de urgenta;,

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

-sd execute alte sarcini stabilite sau primite de la sefii ierarhic superiori.

-pe linie de_Activitate comerciald sunt previzute urmatoarele atributii;
-actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfigurarea comerfului stradal si a

activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor §i a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei publice
locale;

-verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate i producétori particulari in pietele agroalimentare, targuri gi
oboare, precum §i respectarea prevederilor legale de cétre administratorii pietelor agroalimentare;

-verificd existenta la locul de desfédturare a activititii comerciale a autorizatiilor, a
aprobirilor, a documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru céntare, a
avizelor i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritifilor administratiei publice
centrale si locale;

-verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
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-verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a b3uturilor alcoolice;

-verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare gi functionare al
operatorilor economici;

- identificd mérfurile i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a
altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

-verifici respectarea regulilor §i normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autorititilor administratiei publice locale;

-coopereaza si acorda sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

-verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea
preturilor, a produselor comercializate §i a serviciilor §i sesizeaza autorititile competente in cazul in care
identificd nereguli;

-verifici si solutioneaz3, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu actele i faptele de
comert desfaturate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

-constati contraventii i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizirii atributiilor previzute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;

-aplicd sanctiuni contraventionale stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritailor
administratiei publice locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta ( hotiréri de consiliu
local, dispozitii primar);

-respecti prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

-indeplineste masurile/sarcinile/responsabilititile privind sénatatea §i securitatea in munci,
protectia mediului inconjuritor, igiena muncii, PSI si situatii de urgents;

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

-s3 execute alte sarcini stabilite sau primite de la sefii ierarhic superiori.

Capitolul VI - Circuitul documentelor

Art.17.(1)Fiecare document primit sau creat in cadrul Primériei oragului Comarnic se inregistreazi
primind un singur numar unic de inregistrare, intr-un registru general, fird ca numarul respectiv si se repete.

(2)inregistrarea documentelor se face in ordine cronologici a primirii lor, la compartimentul
Relatii cu publicul.

(3)Primirea documentelor se face prin posta, fax, telex, curieri, direct de la petitionari sau prin
posta electronica.

(4)Dupi inregistarea documentelor, acestea se transmit de citre compartimentul Relatii cu
publicul la primarul oragului Comarnic sau persoanei delegate ca inlocuitor al acestuia.

(5)Primarul orasului Comarnic sau persoana delegati ca inlocuitor al acestuia repartizeazi
documentele spre solutionare, aplicind rezolutia in partea superioari a fiecirui document.

(6)intreaga corespondents, cu rezolutia primarului oragului Comarnic sau a persoanei delegate
ca inlocuitor al acestuia, este preluati de compartimentul Relatii cu publicul §i predati structurilor/persoanelor
indicate in rezolutie, prin condicd de evidentd; corespondenta transmisi gresit se restituie tot prin
compartimentul Relatii cu publicul.
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(7)Expedierea documentelor ce constituie raspuns la un document primit anterior se face tot
prin compartimentul Relatii cu publicul, cu acelagi numir cu care a fost inregistrat documentul la intrare.

(8)Documentele create in cadrul Primériei oragului Comarnic §i cele cuprinzénd rispunsurile
la corespondenta externd se intocmesc In mod obligatoriu cu respectarea urmatoarelor elemente:

a)antetul aprobat si subsolul - adresa Primiriei oragului Comarnic, numarul de telefon,
numirul de fax §i adresa paginii de internet;

b)numirul §i data de inregistrare;

c)destinatarul - denumirea institutiei, adresa si, daca este cazul, functia, numele §i prenumele;

d)formula de introducere, cu precizarea numdrului lucririi la care se face referire - daca este
cazul;

e)continutul corespondentei - prezentarea problemei tratate;

Hformula de incheiere - dacd este cazul;

g)semnitura superiorilor ierarhici - functia, numele si prenumele;

h)semntura celui care intocmeste - functia, numele si prenumele, data intocmirii $i numérul
de exemplare — in josul paginii partea stang.

(9)Documentele, create sau primite, detinute la nivelul Primériei oragului Comarnic se
pastreazi de compartimentele functionale al Primériei oragului Comarnic carora le-au fost incredintate de cétre
primarul orasului Comarnic, in original sau copie, dupé caz, impreuna cu documentele pe baza carora au fost
create sau impreund cu documentele primite de la persoane fizice sau juridice, in conditii corespunzétoare,
asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori difuzarii in alte conditii decét cele prevazute de
lege. *

(10)Arhivarea documentelor se face in conformitate cu prevederile legale si a
nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul Primdriei orasului Comarnic.

Art.18.(1)Primarul orasului Comarnic emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, care
privesc activitatea si personalul Primariei oragului Comarnic.

(2)Dispozitiile primarului oragului Comarnic se Intocmesc de fiecare structurd functionald pe
baza referatelor de specialitate ale acestora, aprobate de primarul oragului Comarnic, cu respectarea legislatiei
in vigoare privind normele de tehnica legislativi pentru elaborarea actelor normative i se avizeazi pentru
legalitate de citre secretarul oragului Comarnic.

(3)Dispozitiile primarului oragului Comarnic se emit in scris si se semneazi olograf intr-un
singur exemplar original.

Capitolul VII - Dispozitii finale

Art.19.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completirile
ulterioare, Legea nr. 53/2003 (r1) privind Codul muncii, cu modificérile §i completérile ulterioare, precum §i
a altor prevederi legale specific activitailor de administratie publica locala §i a propunerilor compartimentelor
din structura organizatoricd a primériei oragului Comarnic.

Art.20.Personalul din cadrul Primiriei orasului Comarnic este obligat si cunoasci si sd respecte
actualul regulament. in acest scop compartimentul Resurse umane, salarizare va asigura trasmiterea
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regulamentului conducatorilor tuturor compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la cunostinti a
prevederilor acestuia salariatilor.

Art.21.Prezentul regulament se modifica si completeazi ori de cate ori se impune, cu respectarea
legislatiei in vigoare.

Contrasemneazi,
Secretar General Oras,
jr. Ioana-Marilena VELCEA

-
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