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COMUNA JUPANESTI
JUDETUL GORJ

REGULAMENTUL DE FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI JUPANESTI SI CULTURA

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE.

Art.1.Consiliul local are initiativa si hotaraste cu respectarea legii in componenta altor organe ale
autoritatii publice,

Primarul ,viceprimarul si secretarul comunei asigura in conditiile stabilite de Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019,coordonarea,indrumarea si controlul activitatii compartimentelor de munca repartizate.

Art.2.Primarul si secretarul comunei au obligatia de a organiza pe baza hotararilor stabilite
de Consiliul local indeplinirea sarcinilor stabilite prin lege,imbunatatirea continua a activitatilor
lucrarilor din aparatul de specialitate al primarului ,asigurind intarirea disciplinei in munca exercitand
un control permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor stabilite prin programele de activitate
lunare sau trimestriale.

Art.3.Viceprimarul exercita atributiile primarului atunci cind este plecat din localitate pe o perioada
mai indelungata.

Art.4.Salariatii din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a informa periodic sau ori de
cate ori este nevoie Consiliul local Jupanesti cu privire la aplicarea prevederilor actelor normative la
modul de indeplinire a sarcinilor.

Art.5.In indeplinirea sarcinilor ce le revin salariatii din aparatul de speiclitate al primarului colaboreaza
intre ei,conlucreaza cu compartimentele de specialitate din serviciilor publice ale Consiliului
Judetean,cu unitatiile economice si social-culturale de pe teritoriul comunei.

Art.6.In scopul imbunatatiri muncii Consiliul local poate organiza instruiri,consfatuiri sau analize cu
salariatii din aparatul de specialitate al primarului.

Art.7.Aparatul de specialitate al primarului are sarcini si raspunde in urmatoarele domenii de activitate:
a)-munca organizatorica si programul de dezvoltare economico-sociala a comunei Jupanesti;
b)-activitatea cultural-educativa;
c¢)-disciplina in constructii;
d)-administratia locala,autoritate tutelara,activitate sociala;
e)-stare civila;
f)-secretariat,petitii,reclamatii si propuneri;
k)-protectie civila,prevenire si stingerea incendiilor.

Art. 8. Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce ii revin, aparatul de specialitate al primarului este
organizat pe compartimente de munca, dispunand de urmatoarele functii:
a)-Persoane de demnitate publica:

-primar,

-viceprimar,

b)-Functionari publici de conducere si de executie :

-secretar,

-consilieri,

-inspectori,

-referent,

c)Salariati contractuali :

-consilier personal

-inspector de specialitate

-bibliotecar



-asistent comunitar
-asistent social
-ingrijitor cladiri
-muncitor necalificat
-soferi
-asistenti personali pentru persoanele cu handicap
CAPITOLUL 11

Art.9.Principalele atributii si sarcini specifice ce revin aparatului de specialitate al primarului, in
domeniul administratiei publice locale sunt:
-intocmeste lucrarile pregatitoare privind organizarea si desfasurarea alegerilor locale si generale,
-elaboreaza proiectele programelor de dezvoltare economico-sociala, urmarind indeplinirea obiectivelor
prevazute in programele aprobate,
-asigura primirea, eficienta si transmiterea spre rezolvare persoanelor competente a cererilor,
reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor, urmarind solutionarea lor si expedierea in
termenele prevazute de legislatia in vigoare ,
-organizeaza primirea in audienta a cetatenilor de catre primarul comunei si urmareste rezolvarea
problemelor ridicate,
-initiaza actiuni de popularizare a legilor si a celorlalte acte normative,
-inregistreaza,repartizeaza si expediaza corespondenta si urmareste rezolvarea ei in termenele prevazute
de legislatia in vigoare,
-asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de stat si de serviciu,
-asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele detinute,
in conditiile prevazute de lege,
-ia masuri cu privire la selectionarea si conservarea arhivei institutiei si asigura pastrarea materialului
selectat la Arhivele Statului,
-sesizeaza de indata conducerea institutiei, Consiliul local si organul local de politie in caz de pierdere,
alterare, distrugere sau sustragere a documentelor secrete de serviciu sau de transmitere ori divulgare a
unor informatii sau alte date avand acest caracter,
-raspunde de aplicarea legii cu privire la confectionarea si folosirea sigiliilor si stampilelor.

1L.PRIMAR- atributii previzute de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ
- atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
- atribufii referitoare la relatia cu consiliul local;
- atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
- atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
- indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard §i asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;
- indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului sia
recensamantului;
- prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea in
bune conditii a acestora:
- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informdri;
- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economic, sociald si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale sile
supune aprobdrii consiliului local;
-exercita functia de ordonator principal de credite;
- intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale s1 contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
- prezintd consiliului local informiri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;



- inifiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;
-verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét gi a sediului secundar.
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
- ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

-ia mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7);
- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale:
- numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea $i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:
- asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local s
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora:-

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitaii,
legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

-asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetifenilor.

2.VICEPRIMAR -atributii O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ
- Asigura, potrivit competentelor sale in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor
publice de interes local privind:

a) educatia;

b) sanitatea;

¢) cultura;

d) protectia si refacerea mediului;

e) activitafile privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in
nevoie sociali;

f) punerea in valoare, in interesul comunitifii locale, a resurselor naturale de pe raza
comunei;

-Controleazi igiena si salubrizarea localurilor publice si produsele alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

-la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
-Asigurd intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei,instalarea semnelor de
circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

-la masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor,monumentelor,intretinerea locurilor verzi
si intretinerea locurilor de joaca pentru copii;

-Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei;

-la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel pentru asigurarea
igienizdrii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si decolmatarea vailor locale si
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor.

-Urméreste si confirma prestarea activitatilor in folosul comunitafii de cei ce intrd sub incidenta
Ordonantei Guvernului nr.55/2002 privind regimul Juridic al sanctiunilor prestarii unei activitatii in
folosul comunitétii si inchisorii contraventionale, aprobate de Legea nr.641/2002, cu modificarile si
completirile ulterioare;



-Coordoneazi si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucriri de
interes local de catre persoanele apte de munc, potrivit prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat,cu modificarilor §i completarile ulterioare;
-Propune primarului comunei masuri privind eficientizarea activitatii administratiei publice locale;

3.SECRETAR GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

- avizeaza proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;
- participa la sedintele consiliului local;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
- coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistic a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
-asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate;
- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotérarilor
consiliului local,;
- asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia:
- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneaza;
- poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
- efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;
- umdra voturile §i consemneaz3 rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta:
- informeaza presedintele de sedints, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotardri a consiliului local;
- asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,
-urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, s@ nu ia parte consilierii
locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin, (2);
-informeaza presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
-certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
- alte atributii prevazute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar;
- comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru i publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala 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 cunostinga, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administratiy-
teritoriale;
¢) la data primirii sesizrii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de com petenta teritoriali se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

4.CONSILIER PERSONAL- in cabinetul primarului comunei
- asigurd consilierea primarului comunei J upanesti pe probleme specifice;
-elaboreazi rapoartele anuale de activitate ale institutiei;



-reprezinta prin delegare primarul comunei J updnesti la activititile specifice precum si la intalnirile cu
reprezentatii institutiilor cu atributii similare;

-mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jupanesti cat si cu alte institutii din
administratia publici locala;

-participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

-prezintad primarului informdri periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la problemele de interes
public;

-asigurd informarea populatiei privind oportunititile de dezvoltare;

-propune primarului comunei Jupénesti urmare a concluziilor unor adundri publice, lista prioritatilor
privind proiectele de interes public;

-asigurd promovarea localitatiilor ce apartin comunei J updnesti;

-faciliteazd comunicarea intre administratia publicd locala,ONG si firme in vederea realizirii de
parteneriate;

-elaboreaza planul de dezvoltare locala;

-sustine initiativele de dezvoltare locala;

-indeplineste orice alte atributii stabilite de citre primar verbal, prin e-mail sau dispozitie;

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrérilor:

-colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei .

5.CONSILIER /INSPECTOR (Compartiment agricol) , functie publica

- participa in calitate de specialist,la masuratorile efectuate de catre Comisia locala de aplicare a legilor
fondului funciar pentru punerea in posesie a cetatenilor ;

-face propuneri comisiei locale de rezolvare a contestatiilor privind aplicarea legilor fondului

funciar si da raspuns cetatenilor care au formulat contestatii la aplicarea legii fondului funciar ;

-supune aprobarii comisiei locale cererile depuse de proprietari si intocmeste documentatia pentru
dosarele care urmeaza sa fie validate in Comisia Jjudeteana de fond funciar :

-intocmeste documentatiile si le inainteaza Oficiului judetean de cadastru in vederea intocmirii titlurilor
de proprietate ;

-transmite ctre instantele judecitoresti raspunsurile solicitate privind litigiile pe fond funciar ;

-tine evidenta titlurilor de proprietate,indexul alfabetic al proprietarilor si situatia inmanarii

titlurilor de proprietate catre proprietari;

-transmite organelor judetene situatiile solicitate privind aplicarea legilor fondului funciar :

-tine evidenta Registrului cadastral al posesorilor si re gistrul cadastral al parcelelor si tarlalelor:
-intocmeste partide cadastrale pe categorii de folosinta a terenurilor si proprietarilor acestora;

-face parte din comisia de eliberare a certificatelor de producator ;

-intocmeste notele de constatare in teren pentru evaluarea pagubelor ca urmare a calamnitatilor naturale
si altor distrugeri produse cetatenilor ;

-atributiile prevazute de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,

-obligatia de intocmire acte conform atributiilor,semnarea pentru intocmire,constituirea dosarelor lunare
sau anuale cu probleme rezolvate, legarea acestora si predarea catre persoana desemnata sa gestioneze
arhiva;

-executa sub indrumarea secretarului comunei lucrari cu privire la registrul agricol ;

-intocmeste dari de seama statistice cu privire la datele inscrise in registrul agricol ;

-inscrie datele in registrul agricol conform legiilor in vigoare ;

-elibereaza adeverintele de proprietate a animalelor pentru producatori agricoli si adeverinte de orice fel
privind datele inscrise in registrul agricol;

-face parte din Comandamentul antiepizootic local

-face parte din Consiliul Consultativ Comunitar al Consiliul local al Comunei Jupanesti ;

-verifica si intocmeste documentatia in vederea eliberarii certificatului de producator si face parte din
comisia de eliberare a certificatelor de producitor:

-asigurd distribuirea produselor alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare destinate
categoriilor de persoane defavorizate;



-asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor de recensamint al animalelor si
terenurilor agricole ;

-intocmeste cu consultarea secretarului comunei,actele necesare atestarii unor situatii din registrul
agricol;

-raspunde de pastrarea documentelor ce le gestioneaza :

-colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

-alte sarcini date de catre primar si secretarul comunci :

-asigura intocmirea documentelor pentru acordarea unui sprijin pentru producatori agricoli:
-asigura consultanta agricola producatorilor agricoli ,

-pastreaza secretul de serviciu.

-colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

-indeplineste si alte atributii date de conducerea institutiei ;

6.REFERENT (Compartiment urbanism )-superior, functie publica
- urmareste respectarea prevederilor legale privind disciplina in constructii:
-tine evidenta cererilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism :
-tine evidenta solicitarilor din partea Consiliului Judetean pentru avizarea certificatelor de urbanism de
catre judet,evidenta avizelor transmise de Consiului Judetean:
-urmareste respectarea cerintelor minime pentru eliberarea certificatelor de urbanism;
-tine evidenta certificatelor de urbanism eliberate de primarie,registrul special.numarul certificatelor
eliberate ;
-raspunde de completarea corespunzatoare a certificatelor;
-tine evidenta cererilor pentru eliberarea autorizatiilor de constructii si desfiintare din
competenta primarului;
-obligatia de intocmire acte conform atributiilor,semnarea pentru intocmirea,constituirea dosarelor
lunare sau anuale cu probleme rezolvate,legarea acestora si predatea in arhiva;
- atributii prevdzute de O.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;
-tine evidenta autorizatiilor de construire si desfiintare solicitate in acest sens de catre Consiliul
Judetean (evidenta avizelor trasmise de catre Consiliul Judetean)
-urmareste respectarea documentatiilor necesare pentru eliberarea autorizatiilor 3
-raspunde de completarea corespunzatoare a autorizatiei de construire si desfiintare eliberate de catre
primar;
-responsabil pentru asigurarea urmatoarelor activitatii in domeniul urbanismului,amenajarea teritoriului
si disciplina in constructii i anume :
a)numarul de controale efectuate de aparatul de control ;
b)numarul de abateri constatate cu descrierea fiecarei situatii in parte de catre organul local ;
c¢)numarul de abateri sanctionate contraventional de catre primar si de catre Consiliul local ;
d)numarul de cazuri in care s-a pus in aplicare hotararile judecatoresti :
e)numarul de cazuri in care s-a sesizat instanta de judecata;
-intocmegte lunar machetele privind utilititile publice conform Legii serviciilor comunitare de utilitai
publice nr.51/2006 ;
-atributii privind inventarierea;
- responsabil cu utilizarea si administrarea Registrului Electoral
-atributii privind securitatea in muncé si in domeniul situatiilor de urgenta a angajatilor din unitate;
-atributii privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice cat si atributii de mediu;
-responsabil cu urmarirea comportdrii in timp a constructiilor din proprietatea U.A.T.J upanesti ;
-raspunde de péstrarea dosarelor si predarea acestora;
- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucririlor;
-colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei :
-indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei :



7.CONSILIER(Compartiment contabilitate )-principal, functie publica
-Intocmirea proiectului de Buget de venituri si cheltuieli pentru activitdti bugetare i extrabugetare,
conform Legii anuale a bugetului de stat,

- intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pentru toate activitatile bugetare, dupa aprobarea lui
conform legii si HCL :

-Raspunde de exercitarea, in conditiile legii a controlului financiar preventiv pentru mijloacele proprii,
conform Ordinului 522/2003.

-Asigura deschiderea de credite pentru fiecare luna calendaristici cu notd justificativa pe capitole si
subcapitole bugetare in limita creditelor bugetare aprobate.

-Centralizarea pe capitole a extraselor de cont, corect si legal a cheltuielilor pe luni calendaristice.
-Intocmirea bilantului si a darii de seama trimestriale . anuale, privind executia bugetului
de venituri si cheltuieli.

- alimenteaza conturile de disponibil al unitatilor fi nanfate din bugetul local.

-Efectueaza periodic controlul inopinat al casieriilor.

-la mésuri in cazuri de abateri constatate in disciplina financiard,pentru recuperarea pagubelor
-Raspunde de organizarea lucrérilor de inventariere si de valorificare a rezultatelor inventarierii,precum
si de intocmirea formelor legale privind clasarea §i declasarea bunurilor de inventar.

-intocmeste documentatiile pentru deschiderea finantérii la lucrarile de investitii si asigura
decontarea lucrarilor executate.

-verifica si avizeaza toate statele de cheltuieli : salarii,materiale, ajutoare sociale, etc.
-intocmeste diversele situatii solicitate de Directia Finantelor Publice si Consiliul J udetean.

-intocmeste ordinele de plata pentru plata furnizorilor si a documentelor pentru decontare prin
trezoreria statului.

-intocmeste si depune declaratiile lunare la CASS Gorj,CAS, Somaj, Administratia Finantelor Publice
Gorj

-face propuneri ordonatorului principal de credite pentru bunul mers al institutiei din punct de vedere
financiar.

-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

-Pastreaza secretul de serviciu.

-atributiile prevazute de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

-obligatia de intocmire acte conform atributiilor,semnarea pentru intocmire,constituirea dosarelor lunare
sau anuale cu probleme rezolvate, legarea acestora si predarea catre persoana
desemnata sa gestioneze arhiva;

8.INSPECTOR(Compartiment contabilitate )-asistent .functie publica
- efectueaza plata salariilor personalului din subordinea primarie ,asistenti personali si plata
indemizatiilor lunare ale persoanelor cu handicap grav;

-ine evidenta debitelor si incasarilor din impozite si taxe locale si alte venituri.

-incaseazi de la populatie impozite i taxe prevazute in buget, precum si alte venituri extrabugetare si
alte fonduri si conduce evidenta operativa a incasarilor si platilor in numerar.

- aprovizioneaza si recepfioneaza materialele necesare functiondrii aparatului de specialitate al
primarului.

-este gestionarul UAT Jupénesti;

- inlocuieste agentul fiscal pe timpul cat lipseste din unitate, prelundu-i sarcinile de serviciu,

-atributiile prevazute de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

- exercita controlul financiar-preventiv atunci cand lipseste titularul;

- intocmeste executia bugetara lunara,raportarea trimestriali privind utilizarea sumelor repartizate de
Consiliul Judefean Gorj si situatia lunara privind obligatiile de plati(arierate) catre operatorii
economici $i comunicarea acestor documente cétre Consiliul J udetean Gorj atunci cand lipseste
titularul;

-asigurd distribuirea produselor alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare destinate
categoriilor de persoane defavorizate;



-obligatia de intocmire acte conform atributii lor,semnarea pentru intocmire,constituirea dosarelor lunare
sau anuale cu probleme rezolvate, legarea acestora si predarea catre persoana

desemnata sa gestioneze arhiva;

-pastreaza secretul de serviciu ;

-colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei ;

-indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei :

9.INSPECTOR(Compartiment contabilitate )-princ ipal,functie publica,

-efectueaza inregistrarile privind modificdrile conform reglementirilor in vigoare in matricola de la
inceput de an si raspunde de exactitatea datelor si a modului de calcul .

- are obligatia de verificare pe teren a bazei de impozitare, care trebuie si corespunda cu declaratiile
contribuabililor, privind impozitul pe cladiri, curti constructii,impozitul pe teren intravilan, impozitul pe
teren extravilan, taxe pe mijloacele de transport, etc..

- inregistreaza in borderourile de debite- scideri toate operafiunile efectuate in cursului , privind
modificarile de impozite si taxe de la contribuabili persoane fizice

-fine evidenta in registrul extras de rol a debitelor si incasarilor din impozite si taxe locale si alte
venituri si prelucreaza evidenta acestora pe calculator.

-incaseaza de la populatie impozite §i taxe prevazute in buget, precum si alte venituri extrabugetare si
alte fonduri .

-urmareste incasarea debitelor si amenzilor de la persoane fizice si juridice

-urmdreste executarea mandatelor de executare ale contravenientiilor privind prestarea unor activitatii
in folosul comunititii ;

-atributiile prevazute de Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ;

-obligatia de intocmire acte conform atributiilor,semnarea pentru intocmire,constituirea dosarelor lunare
sau anuale cu probleme rezolvate, legarea acestora si predarea catre persoana

desemnata sa gestioneze arhiva;

-inlocuieste casierul unitétii , pe timpul cat lipseste din unitate, prelundu-i sarcinile de serviciu
-intocmeste impreuna cu contabilul institutiei anexa privind taxele si impozitele locale ;

-pastreazi secretul de serviciu.

-colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

-indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei .

10.CONSILIER ASISTENT-functie publica —Compartiment achizitii publice

Activitatea este organizata in conformitate cu HG nr.925/2006,0rdinul nr.155/2006 al Presedintelui
Autoritdtii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice privind aprobarea
Ghidului pentru atribuirea contractelor de achizitii publice.

-intocmeste anual programul privind achizitiile publice,prin centralizarea datelor la nivelul institutiei si
il supune spre aprobare primarului comunei cu avizul contabilului institutiei ;

-supune spre aprobare primarului comunei modificarile si completirile ulterioare ale Programului anual
al achizitiilor publice cu avizul contabilului ;

-intocmeste documentatia de atribuire pentru achizitiile publice de servicii,produse si lucrri :
-estimeazd valoarea contractului de achizitie publici si selecteazi procedura aplicata pentru atribuirea
acestuia ;

-lansarea anunturilor in SEAP cu respectarea termenelor prevdzute de lege ;

-participd la licitatiiile organizate de cétre Primaria Jupanesti pentru lucréri,produse si servicii
respecténd intocmai legislatia in vigoare ;

-monitorizeaza contractele de achizitii publice ale primriei ;

-transmite comunicdrile privind rezultatul aplicarii procedurii si raspunsurile la clarificirile solicitate de
ofertanti ;

-aplicd procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,respectind

principiile :libera concurenti,eficienta utilizirii fondurilor publice,transparenta,tratamentul egal si
confidential ;

-elaboreazi contractul de achizitie publici si urmireste perfectarea acestuia in termenele pervizute de
legislatia in materie ;



-intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei publice pentru fiecare obiectiv de achizitii publice,care va
contine toate documentele prevazute de legislatia in materie ;

-raspunde de legalitatea achizitiilor publice la nivelul institutiei ;

-intocmeste rapoartele anuale cu privire la procedurile de achizitii publice desfagurate la nivelul
institutiei ;

-sprijind institutiile locale finantate de la bugetul local cu privire la achizitiile publice de bunuri_servicii
si lucréri ;

-indeplineste si alte atributii cu privire la achizitiile publice stabilite de citre primarul Comunei
Jupénesti.

1L.INSPECTOR DE SPECIALITATE SI ASISTENT SOCIAL - personal contractual-
Compartiment asistenta sociala

Atributii in domeniul beneficiilor de asistenti sociala:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;
b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor gi transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pléti si inspectie sociala;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{a sociald, conform
procedurilor previdzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistenta sociali:

d)intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistent sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;
¢) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistent sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii si, in functie de situatiile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h)realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociali administrate;

1) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociali;
J) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

Atributii in domeniul organizirii, administririi si acordirii serviciilor sociale :

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde de
aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

¢) initiaza, coordoneaza si aplici masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate. precum si cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociali;

e) realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-
privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale:

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;



h) colecteaza, prelucreazi i administreazi datele si informatiile privind benefic iarii, furnizorii publici
si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale;

J) elaboreaza si implementeaz proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniul serviciilor
sociale;

k) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevézute de lege, fiind responsabil
de calitatea serviciilor prestate:

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continui de asistenti personali; evalueaza
$i monitorizeazi activitatea acestora in cond itiile legii;

0) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/201 1, cu modificarile si completarile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire $i In aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeazi activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale:

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii
de beneficiari;

r) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile soc iale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare:

s) indeplineste orice alte atributii previzute de re glementirile legale in vigoare,

In vederea asiguririi eficientei §i transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale, are urmitoarele obligatii :

a) asigurarea informarii comunitatii:

b) transmiterea cétre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiei locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic. serviciului public de asistenti sociala de la nivel
Judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a
serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor §i ai furnizorilor
de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune;

€) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupi caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/
structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectrii drepturilor omului, in monitorizarea
utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oriciror forme de tratament abuziv, neglijent,
degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale §

Atributii in domeniul protectiei persoanelor cu dizabilit:ti:

a)monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabil itdti din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asi gurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

b)identifica si evalueaz situatiile care i mpun acordarea de servicii gi/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

¢) creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzétoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine $i dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

€) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale:




-realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor starii de
sandtate si identificd gospodiriile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul
comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie $i sprijina inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

- semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesita
acces la servicii de sdnitate preventive sau curative si asigura sau faciliteazi accesul persoanelor care triiesc
in saracie sau excluziune social la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;

- participa in comunitigile in care activeazi la implementarea programelor nationale de sdnatate, precum si
la implementarea programelor si actiunilor de sinatate publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii
locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

- furnizeazi servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in limita
competentelor profesionale;

- furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundari si tertiard membrilor comunititii, in special
persoanelor care traiesc in siricie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

- informeaza, educd si constientizeazi membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viatd
sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sandtate de grup, pentru promovarea unui stil de viata
sdnatos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sandtatii din cadrul directiilor de
sanatate publica judetene si a municipiului B ucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sinitatea mintal3,
impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

-administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de familie
sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv
depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta
administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

- anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulants, respectiv Serviciul de Ambulanta
Bucuresti-llfov, atunci cind identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicali de
urgenta;

- identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenti speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul de
familie si/sau serviciile de sinatate de specialitate;

supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc. - si
participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;
- realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatitii, in termen de 180 de
zile de la data intrérii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculozi $i participa la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

- pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de centrele
de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor:
identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritorial, le informeaza pe
acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sinatate mintala disponibile
§i monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifici imediat serviciile de urgenta (ambulanta, politie) si
centrul de sanatate mintala in situatia in care identifica beneficiari afl ai n situatii de urgenta psihiatrica;
monitorizeazd pacientii obligati la tratament prin hotardri ale instantelor de judecata, potrivit

prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare
$1 notifica centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si judetene in legatura cu pacientii
noncomplianti;

- identifica si notifica autorititilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz, alte situatii
care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
-participd la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de infectii;

- in localitatile fira medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare
efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sandtate publica judetene sia
municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;




-identificd, evalueaza $i monitorizeaza riscurile de sinatate publicd din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medical si a serviciilor de sanatate;

- intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate i
conforme atributiilor specifice activitifilor desfasurate;

-elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare definit de
Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov .10, cu respectarea
confidentialititii datelor personale $i a diagnosticului medical al beneficiarilor;

- desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti profesionisti din
comunitate; asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar,
pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza
in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

- participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de servicii,
conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sdnatate, si coordoneaza implementarea
interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si de acces la serviciile de sanatate;
participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva
medicali si a serviciilor de sanétate;

- colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea de
programe, proiecte i actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct
de vedere medical, economic sau social;

- realizeaza alte activitati, servicii §i actiuni de séndtate publicd adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor
profesionale.

-raspune disciplinar,administrativ,penal si civil pentru faptele sale in calitatea functiei si limita
atributiunilor,lucrarilor,sarcinilor si competentelor stabilite;

-obligatia de intocmire acte conform atributiilor,semnarea pentru intocmire,constituirea dosarelor lunare
sau anuale cu probleme rezolvate,legarea acestora si predarea catre persoana desemnata sa gestioneze
arhiva;

-colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei ;

-indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei ;

13. ASISTENT PERSONAL AL PERSOANEI CU HANDICAP GRAY —personal contractual
- Asiguri ingrijirea persoanei cu handicap grav

-Participa,o data la 2 ani,la instruirea organizati de angajator

-Raspunde de realizarea integral a planului de recuperare pentru copilul cu handicap
grav,respectiv planul individualizat de servicii al copilului cu handicap grav

-S4 trateze cu respect,buni-credinté si infelegere persoana cu handicap grav si si nu abuzeze
fizic,pshic sau moral de starea acesteia

-Sa comunice Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Gorj,respectiv
serviciul de asistent sociald local,in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta ,orice
modificare survenita in starea fizicd,psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte
situatii de naturd s modifice acordarea drepturilor previzute de lege

14.INGRIJITOR CLADIRI-personal contractual,

-asigura curatenia la sediul Consiliului local,precum si dezapezirea cailor de acces in aceste
spatii si cladiri,executa lucrarile agricole pe terenul din curtea si gradina Consiliului local
-face serviciul de curier si asigura inmanarea adreselor catre persoanele chemate de autoritatea locala
sau de catre alte institutii publice

-asigura paza imobilului si serviciului la telefon in timpul cand programul celorlalti lucratori
este intrerupt ori plecati din sediu

-alte sarcini primite de la conducerea primariei ;

15. MUNCITOR NECALIFICAT-personal contractual

-urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii. ;



_urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatii aprobat de consiliul
local ;

_urmareste executarea din timp a tuturor lucrarilor de curatenie si fertilizare a parcurilor aflate in
administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii continue ;

-reparati mobilier urban(banci,bincuge,leagane, fantani publice si locuri de odihna) ;

_conduce si urmareste realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes comunal si judetean;
-raspunde si conduce efectuarea lucrarilor pe partea necarosabila a drumurilor ;

-raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri ,terenuri publice sau constructii publice de
interes local si terenuri neagricole ;
-amenajaza ,intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte locuri
publice ,in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie ;

-verifica modul de depozitare al deseurilor menajere,industriale si agricole ;

_verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare ;

-adopta masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor ,curtilor si
imprejmuirilor,a spatiilor verzi,a arborilor si arbustilor ;

—face propuneri Consiliul Local pentru imbunatatirea dotarii ,infrumusetarii si utilizarii domeniului
public ;

-indruma si sprijina proprietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea acestora la buna
gospodarire si intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente ;

-urmareste functionarea corespunzitoare a iluminatului public si face propuneri pentru imbunététirea
calititii acestuia;

-ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi,florilor si arborilor ornamentali din zona drumurilor de
interes local ;

-indosariaza si asigura arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu ;

-respecta si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la gospodarirea localitati ;
-informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea localitatii ;

- raspunde de indepartarea zapezii in incinta institutiilor publice si preintampinarea formarii poleiului
si a ghetii ;

-intervine si supravegheaza activitatea voluntarilor in caz de incendii sau calamnitati naturale ;

_taiat iarba cu cositoarea pe santuri si la terenurile de fotbal de pe raza comunei Jupinesti,

-respectd §i raspunde de respectarea normelor de Protectic a muncii i de P.S.1;

-indeplineste si alte sarcini si atributii

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sd nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool , efc .) ;

- la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sd nu se expuna la pericol de accidente atat
propria persoana cét si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

-are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioari ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului : 8,00-
16,00

- nu paraseste locul de munci firéd o cerere scrisa cu aprobarea primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din un itate(ziua §i orele) in caz contrar este direct rdspunzétor de orice
eveniment la care ar putea fi expus .

16.SOFER (Personal deservire)- personal contractual

-asigurd transportul rutier la/si de la scoala al elevilor cu microbuzul scolar marca Opel Cibro cu
numarul de inmatriculare GJ-05-PBO;

—conduce buldoexcavatorul cu numarul de inmatriculare GJ-34-028

-este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixata in program,odihnit,in tinutd corespunzitoare $i sa
respecte programul stabilit ;

-participa la pregitirea programului si la instructajele NTS si PSI ;




-are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioari ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local- nu paraseste
locul de munca fara o cerere scrisa cu aprobarea primarului, cerere in care se va specifica exact
perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct rispunzitor de orice
eveniment la care ar putea fi expus;
-soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sef.
18 .BIBLIOTECAR( Compartiment culturd) -personal contractual
-asigura pastrarea si conservarea in unele conditii a fondului de carte.
-tine evidenta volumelor existente asigurand primirea si inregistrarea in registrul de
miscare a fondului de carte, inventarierea in registrul de inventar.
-tine evidenta cititorilor si a cartilor imprumutate , completeaza fisa — contract de
imprumut, registrul de inscriere a cititorilor si caietul de evidenta zilnica.
-completeaza raportul statistic.
-organizeaza activitati culturale , simpozioane .
-organizeaza activitatea de popularizare a cartilor noi aparute.
-asigura recuperarea publicatiilor nerestituite la timp.
-gestioneza si administreaza Caminul cultural.

-participa la inventarierea si protejarea monumentelor istorice inregistrate la nivelul comunei
Jupanesti

-obligatia de predare a documentelor care trebuie arhivate.
-intocmeste documentele necesare pentru casarea publicatiilor deteriorate.
-executa si alte sarcini primite de la conducerea primariei.

Art.10.Personalul aparatului de specialitate al primarului Comunei Jupdnesti si culturd din subordine
au obligatia de a-si ridica in permanenta pregatirea profesionala in vederea realizarii integrale a
sarcinilor ce le revin prin participarea la cursurile organizate.

Art.11.Neindeplinrea in termen sau in conditii satisfacatoare a obligatiilor stabilite prin fisa postului
atrage dupa caz raspunderea disciplinara,materiala si penala.

Art.12.Prezentul Regulamentului aparatului de specialitate al primarului Comunei Jupanesti sia

celorlalte servicii din subordine a fost aprobat de Consiliul local al comunei Jupanesti prin de
Hotararea nr. 4 /20.01.2022.

Primar; — Secretar general w.a.t.,
Girniceanu lon'" /. Enache Mihaela-Ionela
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