Atributii

Inspector, clasa I, grad profesional asistent-compartimentul resurse umane, relatii cu publicul si arhiva;
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17.

Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului si statul de functii;

Organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii;

Organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor contractuale vacante, in conditiile legii;
Intocmeste actele necesare privind incadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea,
suspendarea, incetarea activitatii, pensionarea si orice alte modificari aparute in raporturile de munca
sau contractele individuale de munca ale salariatilor;

Intocmeste contractele individuale de munca si dosarele profesionale ale salariatilor, se ocupa de
tinerea evidentei si actualizarea acestora ; certifica datele cuprinse in dosarele profesionale;

Se ocupa de completarea si transmiterea la ITM a Registrului general de evidentd a salariatilor —
personal contractual;

Intocmeste anual formularul L153 si il inainteaza la ANAF;

Intocmeste registrul de evidenta a functionarilor publici; completeaza datele cuprinse in registru in
baza documentelor privind modificarile intervenite;

Colaboreaza cu Serviciul financiar, contabil, administrare patrimoniu, achizitii publice, contractare si
invstitii pentru aplicarea oricaror modificari privind salarizarea personalului;

Verifica situatia acordarii gradatiilor corespunzatoare transelor de vechime ale salariatilor;

Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate ;
Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror altor
masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate, le supune spre aprobare primarului si asigura transmiterea acestora la ANFP;

Asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere in stabilirea masurilor privind
formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;

Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
primariei si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizdrii masurilor planificate;
Intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate;

In calitate de persoana responsabila cu evidenta functiilor publice si a functionarilor publici,
comunica ANFP informatiile privind functiile publice si functionarii publici din cadrul institutiei si
orice modificare intervenita in situatia functionarilor publici, prin intermediul Portalului de
management (de gestiune a documentelor de raportare) pe baza de parola; foloseste semnatura
electronica a reprezentantului legal al institutiei numai pentru utilizarea Portalului de management
in relatia cu ANFP;

Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitatei, ntocmeste, dupa expirarea termenului de
depunere, o lista cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in
acest termen si informeaza de indatd aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de
10 zile lucrdtoare; acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste note de
opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese.
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Atributii
Inspector, clasa I, grad profesional asistent- compartimentul cultura, biblioteca si sport;

Raspunde de organizarea, conservarea si gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii
comunale.

Asigura completarea curenta si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, alte
surse.

Tine evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in
relatia biblioteca-cititor-bibliotecar in conformitate cu normele legale si cele specifice
domeniului.

Prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica colectiile conform normelor tehnice promovate de
Ministerul Culturii, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de autor si titluri de
anonime.

Asigura imprumutul la domiciliul utilizatorilor a lucrarilor din fondul uzual pe termen de cel
mult 30 de zile.

Initiaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, medalioane
literare, intalniri cu autori si editori, alte asemenea reuniuni culturale.

Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiunilor eliberate spre lectura,
intocmeste situatia statistica anuala, asigura recuperarea publicatiunilor imprumutate cititorilor
sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale.

Participa la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale a unor studii si cercetari in
domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean si national.

Realizeaza inventarierea fondului de carte, conform prevederilor OMC nr.2062/2000;

Realizeaza activitati cu elevii celor 3 scoli de pe raza comunei cu diverse ocazii (expozitii de
desene pe diferite teme, recitari, dimineti de basme).

Participa la activitatile/perfectionarile initiate de Inspectoratul Judetean de Cultura si rezolva
corespondenta pe linie culturala cu toate institutiile care i se adreseaza.

Propune primarului/consiliului local masuri ce trebuiesc luate pentru mentinerea, imbunatatirea
si dezvoltarea activitatii culturale.

Asigura facilitarea accesului la infomatie prin intermediul Programului BIBLIONET;

Raspunde pentru gestionarea, securitatea si buna pastrare a echipamentelor IT din dotare;
Intocmeste si tine caietul de evidenta al utilizatorilor;

Raspunde de componentele deteriorate, distruse sau sustrase si se ocupa de recuperarea
acestora.

Indeplineste atributiile prevazute de lege in domeniul protejarii patrimoniului cultural;
Colaboreaza cu autoritdtile publice si cu institutiile specializate pentru protejarea si punerea in
valoare a bunurilor din patrimoniul cultural si aplica in acest sens prevederile legale in domeniu;
Initiaza, In conditiile legii, actiuni de revitalizare a traditiilor si obiceiurilor locale, a ocupatiilor
specifice traditionale, de formare a specialistilor si meseriasilor in domeniul artizanatului si
mestesugurilor traditionale;

Initiaza si organizeaza formatii artistice, sezatori si cenacluri literare, colectii muzeale (istorice,
etnografice), cursuri si cercuri de initiere in diverse domenii si meserii, inclusiv in mestesuguri
traditionale;

Solicita aprobare pentru organizarea de spectacole, festivaluri si concursuri de creatie artistica,
simpozioane si tabere de creatie; faciliteaza participarea formatiilor proprii la manifestari
culturale nationale si internationale, cu fonduri de la bugetul local sau de la diversi sponsori din
zona; elaboreaza regulamente de organizare si desfasurare a concursurilor si festivalurilor locale;
propune componenta juriilor;

Se preocupa de conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al obiceiurilor si
mestesugurilor traditionale;



23.

24,
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Colaboreaza cu toate organizatiile locale la organizarea unor proiecte culturale comune care sa
stimuleze viata spirituala a comunitatii;

Sprijina proiectele culturale valoroase initiate de alte institutii;

Raspunde de pastrarea sedjiilor in care functioneaza Caminele Culturale si bibliotecile;
Elaboreaza planuri anuale de activitate, precum si raporte anuale asupra realizarii obiectivelor si
activitatilor; raspunde de exercitarea si legalitatea datelor si documentelor raportate;
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Atributii

Politist local, clasa III, grad profesional principal - compartimentul circulatie pe drumurile
publice, comercial si afisaj stradal din cadrul Serviciului politie locala;

Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

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

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

Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane 1n asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

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

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

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

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

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru Incdlcarea normelor rutiere de cétre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

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

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

Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum s§i respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;



16. Verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a

documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

17. Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
18. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de

comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

19. Verifica respectareca prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al

20.

operatorilor economici;

Identificdi marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local
si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

21. Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte

22.

normative n competenta autoritatilor administratiei publice locale;

Coopereaza si acordd sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectic a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

23. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a

produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care
identifica nereguli;

24. Verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite n legatura cu activitati de productie,

25.

comert sau prestari de servicii desfagurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;
Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a) - j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

26. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta

forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;



10.

11.

12.

13.
14.

Atributii

Politist local, clasa III, grad profesional debutant - compartimentul ordine si liniste publica,
paza bunurilor si monitorizare video din cadrul Serviciului politie locala;

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

Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitafii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate 1in proprietatea si/sau  1n administrarea
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

Participd, Tmpreunad cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
Actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

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

Asigurad protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
Participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitdti care se desfagoard in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane;

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

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si
instantele de judecatd care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competentd;

Participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea Tnmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

Asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

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

Politist local, clasa III, grad profesional debutant - compartimentul disciplina in constructii
si protectia mediului din cadrul Serviciului politie locala.

Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

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

Constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz,
presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale ori al sectorului
municipiului Bucuresti in a carui raza de competentd s-a savarsit contraventia sau persoanei
imputernicite de acestia.

Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

Supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru
viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

Verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,

Indepirtarea zipezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor specifice functiei, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.



