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CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

ART.1. Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Bod a
fost elaborat in baza legislatiei in vigoare, privind administratia publica locala, in temeiul careia isi desfasoara
activitatea.

ART.2. Comuna Bod este Unitate Administrativ Teritoriala cu personalitate juridica, poseda patrimoniu si
are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii,
autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

ART.3. Administratia publica a comunei Bod se intemeiaza pe principiile autonomiei locale, descentralizarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

ART.4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei sunt:
Consiliul Local al comunei Bod, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Bod ca autoritate executiva,
organe alese conform legii.

ART.5. Consiliul Local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome care rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART.6. Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din Primar, Viceprimar
si Aparatul propriu de specialitate al Primarului. Aparatul de specialitate al Primarului duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in care
functioneaza.

ART.7. Consiliul Local al comunei Bod, la propunerea Primarului, aprobd Organigrama, Statul de functii al
aparatului propriu, Statul de salarii, ROF, ROI si Codul de conduita etica si de integritate.

CAPITOLUL 1l - OBIECTIVE GENERALE

ART.8.

a) Realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea institutiei, in conditii de legalitate, eficacitate,
economicitate si eficienta.

b) Proiectarea la nivelul fiecarui compartiment, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii, obiective, privind valorificarea resurselor
alocate.

¢) Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarui compartiment cu scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

d) imbunatatirea comunicérii intre structurile institutiei, in scopul asigurdrii circulatiei informatiilor operativ,
fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.
e) Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea bunurilor, informatiilor, fondurilor
publice si resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

f) Prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor.

g) Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor
si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme de proceduri de informare publica
adecvata prin rapoarte periodice.

h) Asigurarea unor servicii de cea mai buna calitate, economisirea timpului cetatenilor si reducerea birocratiei
in procesul eliberarii documentelor solicitate.

i) Prevenirea si combaterea coruptiei in randul personalului.

j) Mediatizarea legislatiei care reglementeaza drepturile si obligatiile cetateanului.

k) Respectarea principiului transparentei, al aplicarii unitare si al autonomiei cu privire la liberul acces la
informatiile de interes public.
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CAPITOLUL Il - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.9. Finantele comunei Bod se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate cu principiile
autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

ART.10. Bugetul comunei Bod se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile legii.

ART.11. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei Bod, in limitele si conditiile
legii.

ART.12. Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferuri de
la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala si venituri obtinute din imprumuturi interne si externe.

ART.13. Primarul comunei Bod intocmeste, prin compartimentul de specialitate, contul de incheiere al
exercitiului bugetar pe care il prezinta spre aprobare Consiliului Local.

CAPITOLUL IV - OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.14. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Bod rezolva si gestioneaza in nume propriu si

sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o

reprezinta.

14.1 Primaria comunei Bod are ca obiect de activitate furnizarea bunurilor si serviciilor publice, avand ca

scopuri principale:

a) satisfacerea intereselor colectivitatii locale ;

b) solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale, treburile publice;

c) respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor
Guvernului;

d) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat
al comunei;

e) asigurarea aducerii la indeplinire a hotararilor Consiliului Local;

f) intocmirea proiectului bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si supunerea spre
aprobare Consiliului Local;

g) exercitarea functiei de ordonator principal de credite bugetare ;

h) verificarea din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunicarea de
indata Consiliului Local de cele constatate ;

i) propune Consiliului Local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numarul de
personal, si requlamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART.15. Conducerea institutiei este asigurata de Primarul comunei, Viceprimar, Administratorul Public,
Secretarul General si Arhitectul-Sef.

Structura ierarhica este stabilita prin Organigrama propusa de Primar si adoptata de Consiliul Local, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Primarul comunei numeste si elibereaza din functie in conditiile legii personalul din aparatul de specialitate
si institutiile subordonate fara personalitate juridica, cu exceptiile prevazute de lege.
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Primarul comunei Bod - Atributii

ART.16.

16.1 Potrivit legii, Primarul comunei Bod asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, precum si a hotararilor Consiliului Judetean Brasov;

16.2 Primarul comunei Bod indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

indeplineste functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;

asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.

atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica sociald si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

prezinta la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii Consiliului Local.

atributii referitoare la bugetul local;

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare Consiliului Local;

initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale;

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

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

ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile:

educatie;

servicii sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei
si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

sanatate;

cultura;

tineretul;

sportul;

ordinea public3;

situatiile de urgenta;

protectia si refacerea mediului;

conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor,
gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

dezvoltarea urbang;

evidenta persoanelor;

podurile si drumurile publice;

serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;
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activitatile de administratie social-comunitara;

locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii

administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii administrativ-
teritoriale;

alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile

furnizate cetatenilor.

16.3 Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si

insarcinarile date de Consiliul Local.

ART.17. Primarul poate delega, prin dispozitie, emisad dupa validarea mandatului sau, atributiile ce ii sunt
conferite de lege si alte acte normative, Viceprimarului, Secretarului general al unitatii administrativ
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
Administratorului Public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie

de competentele ce le revin in domeniile respective.

ART.18. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bod este organizat pe Compartimente subordonate
direct Primarului, Secretarului General, Arhitectului Sef, conform Organigramei aprobate de Consiliul Local,

care face parte integranta din prezentul Regulament.
ART.19. Primaria comunei Bod este structurata astfel:
e Primar- demnitar
¢ Viceprimar-demnitar
¢ Cabinet Primar-1 post contractual de executie
o Administrator Public-1 post contractual de conducere
e Compartiment Audit Public Intern-1 functie publica de executie
e Compartiment Mediu si Situatii de Urgenta- 1 post contractual de executie
e Compartiment Gospodarie Comunala- 5 posturi contractuale de executie
e Compartiment CIPN- 3 posturi contractuale de executie
e Administrator Baza Sportiva — 1 post contractual de executie
e Compartiment Contabilitate-1 functie publica de executie
e Compartiment Resurse Umane-1 functie publica de executie
e Compartiment Achizitii si Investitii- 1 functie publica de executie
e Compartiment Taxe, Impozite si Executare Fiscala- 1 functie publicd de executie
e Compartiment Casierie- 1 functie publica de executie
e Compartiment Financiar Administrativ- 1 functie publica de executie
e Secretar General al comunei- 1 functie publica de conducere
e Compartimentul Asistenta Sociala- 1 functie publica de executie
e Compartiment Asistenta Medicala Comunitara — 1 post contractual de executie
e Expert in domeniul educatiei - 1 post contractual de executie
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e Serviciul public de Evidenta a persoanelor- 2 functii publice de executie
e Compartimentul Registratura, Arhiva si Relatii Publice- 1 functie publica de executie
e Compartimentul Agricol- 1 functie publica de executie
o Arhitectul sef al comunei- 1 functie publica de conducere
e Compartimentul Urbanism- 1 functie publica de executie
e Compartimentul Disciplina in Constructii- 1 functie publica de executie
ART.20 Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distincta de cea a autoritatilor in numele
carora actioneaza.
ART.21: Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea Secretarului General, Arhitectului Sef si
Compartimentelor functionale din cadrul Primariei comunei Bod, conform atributiilor prevazute de lege.
Viceprimarul, Secretarul General, Administratorul Public, si Arhitectul Sef indruma compartimentele
functionale conform atributiilor pe care le au, potrivit legii si delegate de catre Primar.
ART.22: Aparatul propriu al Primariei comunei Bod are urmatoarea structura organizatorica:
Primar
Viceprimar
Administrator Public
Cabinetul Primarului: Consilierul Primarului
Compartimentul Audit Public Intern
Compartimentul Mediu si Situatii de Urgenta
Comportamentul Gospodarire Comunala
Compartimentul CIPN
Administrator Baza Sportiva
. Compartimentul Contabilitate
. Compartimentul Resurse Umane
. Compartimentul Achizitii si Investitii
. Compartimentul Taxe, Impozite si Executare Fiscala
. Compartimentul Casierie
. Compartimentul Financiar Administrativ
. Arhitect sef
. Compartimentul Urbanism
. Compartimentul Disciplina in Constructii
. Secretar General al comunei
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Cabinetul Primarului: Consilierul Primarului

A.
a)

b)
Q

d)

e)

9)
h)

B.
a)

b)
9

d)
e)

9)

P)
a)

)

Atributii specifice
Asigura primirea in audienta a persoanelor solicitante si furnizeaza informatii de interes public, in limita
competentelor institutiei;
indeplineste atributiile de responsabil comunicare la nivelul Primariei comunei Bod;
Asigura actualizarea site-urilor oficiale ale institutiei (www.primariabod.ro, www.scoalabod.ro) si a
conturilor de social media, pe baza informatiilor furnizate de compartimentele de specialitate;
Tndeplineste atributiile specifice activitatii de comunicare publica si relatii cu presa, inclusiv redactarea si
transmiterea comunicatelor de presa si gestionarea relatiei cu mass-media;
Asigura realizarea identitatii vizuale pentru evenimentele organizate de Primdria comunei Bod (concept,
grafica, editare si continut);
Elaboreaza si realizeaza materiale de informare si promovare necesare desfasurarii evenimentelor publice
(afise, flyere, bannere, brosuri etc.);
Contribuie la promovarea imaginii institutiei si a activitatilor administratiei publice locale, prin comunicare
transparenta, corecta si coerenta;
Asigura mentinerea unei comunicari profesioniste si respectuoase in relatia cu cetatenii, institutiile si
mass-media;
Atributii generale
Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;
Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;
Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;
Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;
Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;
Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii
sistemului de control intern managerial;
Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial,
inclusiv la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;
Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;
Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor
de serviciu;
Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta
si trasabilitatea acestora;
Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativimpus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;
Respecta legislatia aplicabild, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul
de conduits;
Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.
Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;
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s)  Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

t)  Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesionals;

u) Respectad prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

v) Intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurata;

w) Respecta normele privind securitatea si sdnatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

X)  Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;

y) Indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

C. Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

a) Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

b) Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

¢)  Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

d) Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e) Sainterzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

f)  Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

g) Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

h)  Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

i)  Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
foarte importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regulamentului
intern.

Administrator Public

A. Atributii generale

a) Primarul comunei Bod incredinteaza Administratorului Public, post infiintat in conformitate cu
prevederile art. 548, alin 1 coroborat cu art. 244 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, indeplinirea atributiilor de coordonare a Aparatului de
specialitate, atributiile acestuia fiind stabilite in baza Contractului de Management, dupa cum urmeaza:

b) coordoneaza aparatul de specialitate al Primarului comunei Bod, potrivit delegarii de competente si
conform dispozitiilor emise de Primarul Comunei Bod.

c)  Atributiile personalului numit ca Administrator Public se stabilesc prin dispozitie a Primarului.
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Compartimentul Audit Public Intern

Compartimentul Audit Public Intern asigura activitatea de audit public intern la nivelul Primariei Comunei
Bod, in scopul evaludrii modului de administrare a fondurilor publice si a patrimoniului public, precum si al
imbunatatirii sistemelor de management financiar si control intern managerial.

A. Atributii specifice
a) Elaboreaza si actualizeaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de
3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

b) Elaboreaza si actualizeaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea,
cu avizul UCAAPI;

c) Elaboreaza si actualizeaza Carta auditului public intern;

d) Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

e) Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit;

f) In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii raporteaza imediat conducatorului entitatii
publice si structurii de control intern abilitate;

) Intocmeste referatul de justificare, ce prezintd modul in care au fost selectate misiunile de audit public
intern cuprinse in plan;

h) Actualizeaza planul de audit public intern in functie de evenimentele legislative si organizatorice sau la
solicitarea expresa a Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului Brasov ori a Camerei de Conturi;

i) Exercita misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de Primaria Comunei Bod si
entitatile publice subordonate cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea
patrimoniului (concesionari, inchirieri, dari in folosinta sau in administrare, vanzari etc.) avand ca principale
domenii supuse auditului public intern urmatoarele:

e Procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzator formarii,
administrarii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale

e Modul de desfasurare a serviciilor publice de asistenta sociala;

e Modul de desfasurare a celorlalte servicii publice de interes local, cum ar fi: eliberarea
autorizatiilor, servicii medicale, servicii publice de educatie, culturale sau privind gradul de
asigurare al serviciilor de utilitate publica;

o Achizitii publice — evaluarea sistemului de control intern aferent activitatii de achizitii publice din
cadrul institutiei publice locale;

e Resurse umane — salarizare — aspecte de management al resurselor umane, mentinerea si
dezvoltarea celor mai adecvate modalitati de asigurare cu personal competent/ respectarea
regulilor sistemului de recrutare si salarizare, evaluarea personalului;

e Administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de cofinantare —
componenta localg;

j) Notifica structura care va fi auditata cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de declansarea misiunii de audit;
in cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeaza urmatoarele actiuni:

e Colecteaza si prelucreaza informatiile cu caracter general despre structura auditatd, in vederea
pregatirii misiunii de audit public intern;

e |dentificd obiectivele misiunii de audit si efectueaza analiza riscurilor asociate acestora in vederea
ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;

e Realizeaza testari pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza carora formuleaza
constatari, concluzii si recomandari;

e intocmeste formularele constatdrilor de audit public intern in cazul identificarii unor
disfunctii/iregularitati;
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k)

1)

m)
n)
0)

B.
a)

b)
Q)

d)

e)

9)
h)

J)
k)

)
m)
n)
0)

P)
q)
)
s)

e intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreaza/arhiveaza in mod corespunzator,
e Elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecarei misiuni de audit si il
transmite structurii auditate;
e Analizeaza punctele de vedere transmise de structura auditata si organizeaza reuniunea de
conciliere;
e Transmite raportul de audit public intern finalizat compartimentului/ structurii auditate, pentru
analiza si avizare;
e Urmareste si verificd recomandarile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare in termenele stabilite;
e Raporteaza Primarului constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile sale de
audit public intern;
Auditeaza si formuleaza recomandari privind sistemul de control intern managerial conform legislatiei in
vigoare;
Respecta cerintele sistemului integrat de management calitate-mediu, aplicabile activitatii desfasurate;
Urmareste ducerea la indeplinire a masurilor si recomandarilor mentionate de Camera de Conturi Brasov
in decizii si rapoarte intocmite in urma misiunilor de audit financiar sau de conformitate.
Transmite Raportul anual de activitate, impreuna cu anexele acestuia pana in 31.01 a anului urmator catre
UCAAPI si Camera de Conturi Brasov;
Mentine relatia de comunicare si colaborare cu Curtea de Conturi a Romaniei, in limitele competentelor,
in vederea asigurarii schimbului de informatii si sprijinirii activitatilor de audit.
Atributii generale
Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;
Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;
Aplica procedurile operationale si de sistem aprobate, in limita competentelor si responsabilitatilor
specifice;
Identifica, analizeaza si evalueaza riscurile asociate activitatilor desfasurate si propune masuri pentru
diminuarea acestora;
Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;
Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;
Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului de control intern managerial;
Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;
Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;
Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;
Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;
Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduita;
Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;
Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;
Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesionals;
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t)

u)

V)

w)

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, consemnand corect ora inceperii si
terminarii activitatii;

indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in conditiile legii.

C. Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

a)
b)

Q

e)

9)

h)

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si requlamentului intern.

Compartimentul Mediu si Situatii de Urgenta

A.
a)

b)

Q

d)

e)

Atributii specifice
Asigura organizarea, functionarea, verificarea si exploatarea sistemelor de instiintare si alarmare, inclusiv
transmiterea si receptionarea semnalelor privind situatiile de urgenta si mentinerea acestora in stare de
operativitate.
Asigura masurile necesare pentru instiintarea si mobilizarea structurilor de conducere si interventie,
inclusiv aducerea personalului la sediu in caz de urgenta.
Elaboreaza, actualizeaza, gestioneaza si urmareste aplicarea documentelor operative si planurilor
specifice, inclusiv Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor (PAAR) si celelalte planuri prevazute de
legislatia in vigoare.
Organizeaza, coordoneaza si participa la activitatile de prevenire si interventie in situatii de urgenta,
inclusiv conducerea actiunilor operative si gestionarea situatiilor de risc.
Asigura organizarea, pregatirea, instruirea si inzestrarea formatiunilor de interventie, precum si
mentinerea capacitatii operationale a acestora.
Asigura organizarea si functionarea punctelor de comanda si a sistemelor de conducere, precum si
dotarea acestora cu documente si mijloace tehnice necesare.
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P)

q)
r

t)
u)

V)
w)
X)

y)
2)

aa)

bb)
cC)
dd)

ee)
ff)
g9)
hh)
i)

Gestioneaza, intretine si urmareste utilizarea mijloacelor tehnice, echipamentelor, instalatiilor si
materialelor specifice, inclusiv evidenta si actualizarea permanenta a acestora.

Asigura conditiile de depozitare, conservare, intretinere si utilizare a mijloacelor de protectie si
interventie, conform prevederilor legale.

Colaboreaza cu institutiile si structurile competente (Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, Politie,
Jandarmerie, Crucea Rosie, Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta etc.) in vederea gestionarii
situatiilor de urgenta.

Centralizeaza, analizeaza si sistematizeaza datele si informatiile de specialitate, intocmeste si transmite
informari, rapoarte si propuneri catre conducerea institutiei si autoritatile competente.

Monitorizeaza riscurile la nivelul localitatii, verifica respectarea masurilor de prevenire si identifica
starile de pericol, propunand masuri pentru eliminarea sau diminuarea acestora.

Urmareste realizarea masurilor de protectie civila si respectarea prevederilor legale la nivelul institutiei
si al comunitatii.

Participa la fundamentarea si propunerea necesarului de resurse financiare si materiale pentru
domeniul situatiilor de urgenta si protectiei civile.

Urmareste realizarea lucrarilor si masurilor specifice de protectie civila, inclusiv cele privind
adaposturile si masurile pentru gestionarea situatiilor specifice sezonului rece sau altor riscuri.
Organizeaza si desfasoara activitati de instruire, pregatire si perfectionare pentru personal si structurile
implicate in gestionarea situatiilor de urgenta.

Verificd respectarea prevederilor legale privind colectarea, transportul si depozitarea deseurilor
menajere si industriale;

Monitorizeaza activitatea operatorilor de salubrizare si respectarea graficelor de colectare a deseurilor;
Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de persoane fizice si juridice;

Asigura si verifica salubrizarea strazilor, cdilor de acces, zonelor verzi, parcurilor, pietelor si rigolelor,
precum si desfasurarea activitatilor de deszapezire, dezinsectie si deratizare;

Supravegheaza operatorii economici pentru prevenirea poluarii si a depozitarii necontrolate de deseuri
si propune masuri pentru dezvoltarea colectarii selective;

Verifica respectarea normelor de protectie a mediului, inclusiv nivelul de poluare (fonica sau de alta
naturad), si sesizeaza autoritatile competente in caz de nereguli;

Constata contraventii si aplica sanctiuni conform legislatie;

Identifica aspectele de mediu la nivelul comunei si evalueaza impactul asupra mediului;
Monitorizeaza implementarea masurilor dispuse in urma controalelor institutiilor abilitate;

Verifica igienizarea cursurilor de apa, a malurilor si a albiilor si urmareste protejarea spatiilor verzi;
Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat si aplica procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

Gestioneaza documentele de mediu si intocmeste raportarile cdtre Agentia pentru Protectia Mediului
(lunare, semestriale si anuale);

intocmeste planuri de actiune in caz de poluare accidentals;

Tine evidenta punctelor critice (potentiali poluanti) si a echipelor de interventie;

Identifica si actualizeaza evidenta surselor de apa destinate consumului uman si transmite datele catre
autoritatile competente;

Monitorizeaza calitatea apei potabile si informeaza populatia asupra rezultatelor;

Asigura afisarea avertismentelor la sursele de apd neconforme;

Verifica respectarea conditiilor igienico-sanitare ale surselor de apa;

Solutioneaza sesizarile cetatenilor privind protectia mediului, salubrizarea si sursele de apa;

la masuri si raspunde pentru gestionarea, organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile:

o Protectia mediului;
o Curatenia si intretinerea domeniului public si privat al comunei Bod;

i

Reprezinta interesele comunei Bod in relatia cu:

o Ocolul Silvic "Codrii Cetatii"
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kk) Tntocmeste si actualizeaza ori de cate ori intervin modificari in Registrul spatiilor verzi.

B.
a)

b)
Q

d)
e)

9)

)

Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitat;i;

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;

m) Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativimpus;

n)
0)

P)
a)

r
s)
t)
u)

v)

Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduita;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

isi perfectioneaza continuu pregétirea profesionala;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;

w) Respectd normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere

X)

y)

C.
a)

b)

a incendiilor;
Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.
Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal
Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;
Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;
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Q

d)

e)

9)

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
foarte importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regulamentului
intern.

Compartimentul Gospoddrire Comunald

1. Lucrdtor pentru salubrizare spatii verzi

A.
a)
b)

a)
b)
Q

e)

9)

h)

Atributii specifice

Matura zilnic in zona atribuita si asigura mentinerea curateniei;

Matura si/sau colecteaza resturile vegetale din spatiile verzi;
indeparteaza zapada de pe alei si trotuare in sezonul rece;

Participa, in limita timpului disponibil, la lucrari de intretinere a spatiilor verzi si la activitati privind
colectarea selectiva a deseurilor;
Sprijing, la nevoie, echipele de intretinere a instalatiilor si a spatiilor apartinand institutiei;

Preia materialele si echipamentele necesare desfasurarii activitatii si raspunde de utilizarea si pastrarea
acestora in conditii corespunzatoare;
Atributii generale
Semnaleaza de indata superiorului ierarhic orice neregula constatata in aria de activitate.
Se prezinta la serviciu in stare psiho-fiziologica corespunzatoare desfasurarii activitatii;
isi desfasoara activitatea astfel incat s& nu se expuné riscurilor de accidentare, nici pe sine, nici pe alte
persoane;

Participa la lucrari de intretinere a domeniului public si spatiilor institutiei;
in sezonul rece, participa la actiuni de deszapezire si indepartare a ghetii de pe alei, trotuare si cai de
acces;

Participa la instruirile si cursurile de formare profesionala organizate sau dispuse de angajator;
Respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea in munca, precum si normele de prevenire
si stingere a incendiilor si gestionare a situatiilor de urgents;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara si Codul de
conduita etica ale institutiei;

Efectueaza la timp controalele medicale periodice conform programarilor stabilite de medicina muncii;
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J)
k)

)

fsi indeplineste atributiile de serviciu cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ
prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice lucrarilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, consemnand corect ora inceperii si
terminarii activitatii;

Raspunde, in conditiile legii, pentru utilizarea si integritatea bunurilor incredintate;

m) indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primarul comunei Bod, in limitele competentelor si ale cadrului

C.
a)

e)

9)

h)
i)

legal;

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Nu prelucreaza date cu caracter personal;
Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intrd in contact la locul de muncg, inclusiv in cazul incetdrii contractului de munca, indiferent de motiv
(pensie, concediere, acordul partilor, demisie), riscand in caz de incalcare, sa suporte consecintele
prevazute de actele normative in vigoare;

ingrijitor clddiri
Atributii specifice
Efectueaza lucrari de curatenie in incinta imobilelor Primariei cu destinatie birouri;
Asigura mentinerea curateniei in birouri, holuri, scari si spatii comune;
Efectueaza zilnic operatiuni de maturare si spalare a suprafetelor;
Asigura stergerea prafului si indepartarea panzelor de paianjen ori de cate ori este necesar;
Asigura curatarea geamurilor institutiei, periodic sau ori de cate ori este necesar;
Colecteaza, sorteaza si evacueaza deseurile in spatiile special amenajate;
Asigura si intretine starea de curatenie a grupurilor sanitare;
Curata mobilierul si elementele aferente (pervazuri, tocuri, rame etc.);
Asigura curatenia spatiilor auxiliare (bucatarie, daca este cazul);
Utilizeaza si intretine in bune conditii materialele si echipamentele de curatenie;
Manifesta conduita profesionala adecvata in relatiile de serviciu cu personalul institutiei si vizitatorii;
Asigura calitatea lucrarilor executate.
Atributii generale
Se prezinta la serviciu in stare psiho-fiziologica corespunzatoare desfasurarii activitatii;

isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna riscurilor de accidentare, nici pe sine, nici pe alte
persoane;

Participa la lucrari de intretinere a domeniului public si spatiilor institutiei;

in sezonul rece, participa la actiuni de deszapezire si indepartare a ghetii de pe alei, trotuare si cai de
acces;

Participa la instruirile si cursurile de formare profesionala organizate sau dispuse de angajator;
Respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea in munca, precum si normele de prevenire
si stingere a incendiilor si gestionare a situatiilor de urgenta;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara si Codul de
conduita etica ale institutiei;

Efectueaza la timp controalele medicale periodice conform programarilor stabilite de medicina muncii;
fsi indeplineste atributiile de serviciu cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ
prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice lucrarilor;
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Q
d)

e)

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, consemnand corect ora inceperii si

terminarii activitatii;

Raspunde, in conditiile legii, pentru utilizarea si integritatea bunurilor incredintate;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primarul comunei Bod, in limitele competentelor si ale cadrului
legal;

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Nu prelucreaza date cu caracter personal;

Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intra in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetarii contractului de munca, indiferent de motiv
(pensie, concediere, acordul partilor, demisie), riscand in caz de incdlcare, sa suporte consecintele
prevazute de actele normative in vigoare;

Ldcatus mecanic de intretinere si reparatii
Atributii specifice

Verifica si intretine starea cladirilor si instalatiilor, prin remedierea defectiunilor de lacatuserie, termice,
sanitare si de canalizare;

Verifica si asigura functionarea utilajelor si instalatiilor, in vederea depistarii eventualelor defectiuni;
Identifica si analizeaza natura defectiunilor aparute si cauzele acestora;

Efectueaza lucrari de reparatii si intretinere la utilaje si instalatii, in timp util si la un nivel calitativ
corespunzator;

Efectueaza masuratori mecanice si verificari tehnice specifice;

Verifica stocurile de materiale, scule si piese de schimb si semnaleaza necesarul pentru asigurarea
functionarii continue a echipamentelor;

Intervine operativ pentru remedierea defectiunilor aparute la utilaje si instalatii;

intocmeste si transmite, la nevoie, rapoarte privind activitatea de intretinere si reparatii;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la defectiunile care depasesc competenta de interventie;
Respecta tehnologiile si instructiunile de demontare, montare si reparatie a utilajelor si instalatiilor;
Asigura buna functionare a utilajelor si instalatiilor din cadrul institutiei;

Executa lucrari de intretinere si reparatii ale mobilierului si confectii metalice, dupa caz

Asigura calitatea lucrarilor executate;

Utilizeaza sculele, echipamentele si instalatiile din dotare in conditii de siguranta si conform
instructiunilor tehnice;

Atributii generale

Se prezinta la serviciu in stare psiho-fiziologica corespunzatoare desfasurarii activitatii;

isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna riscurilor de accidentare, nici pe sine, nici pe alte
persoane;

Participa la lucrari de intretinere a domeniului public si spatiilor institutiei;

in sezonul rece, participa la actiuni de deszapezire si indepartare a ghetii de pe alei, trotuare si cai de
acces;

Participa la instruirile si cursurile de formare profesionala organizate sau dispuse de angajator;
Respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea in munca, precum si normele de prevenire
si stingere a incendiilor si gestionare a situatiilor de urgenta;
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Q
d)

e)

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara si Codul de
conduita etica ale institutiei;

Efectueaza la timp controalele medicale periodice conform programarilor stabilite de medicina muncii;
isi indeplineste atributiile de serviciu cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ
prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice lucrarilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, consemnand corect ora inceperii si
terminarii activitatii;

Raspunde, in conditiile legii, pentru utilizarea si integritatea bunurilor incredintate;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primarul comunei Bod, in limitele competentelor si ale cadrului
legal;

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Nu prelucreaza date cu caracter personal;

Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intra in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetarii contractului de munca, indiferent de motiv
(pensie, concediere, acordul partilor, demisie), riscand in caz de incalcare, sa suporte consecintele
prevazute de actele normative in vigoare;

Zugrav

Atributii specifice

Executa lucrari de zugraveli interioare si exterioare;

Utilizeaza si intretine in bune conditii sculele si obiectele de inventar din dotare;

Executa lucrari de intretinere preventiva a constructiilor, conform planului de lucru sau dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic;

intocmeste necesarul de materiale pentru lucrarile de reparatii si il supune aprobarii superiorului ierarhic;
Asigura realizarea lucrarilor in termenele stabilite, fara a afecta desfasurarea activitatii curente;
Colaboreaza cu personalul de specialitate pentru executarea lucrarilor care necesita activitate in echipa;
Informeaza superiorul ierarhic cu privire la necesitatea interventiilor si propune solutii pentru lucrarile de
intretinere, reparatii sau amenajari;

Raspunde de calitatea lucrarilor executate;

Executa lucrari de reparatii la zidarie, tencuieli si placaje (faianta, gresie etc.);

Respecta tehnologia de executie a lucrarilor si utilizeaza eficient materialele;

Pregateste suprafetele pentru zugravit (repara fisuri, niveleaza, finiseaza);

Pregateste si aplica tapetul pe suprafetele destinate, conform tehnologiei specifice;

Executa lucrari de pardoseli din PVC;

Asigura curatenia si ordinea la locul de munca dupa finalizarea lucrarilor executate;

Atributii generale

Se prezinta la serviciu in stare psiho-fiziologica corespunzatoare desfasurarii activitatii;

isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna riscurilor de accidentare, nici pe sine, nici pe alte
persoane;

Participa la lucrari de intretinere a domeniului public si spatiilor institutiei;

in sezonul rece, participa la actiuni de deszapezire si indepartare a ghetii de pe alei, trotuare si cai de
acces;

Participa la instruirile si cursurile de formare profesionala organizate sau dispuse de angajator;
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b)

Q
d)

e)

Respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea in munca, precum si normele de prevenire
si stingere a incendiilor si gestionare a situatiilor de urgents;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara si Codul de
conduita etica ale institutiei;

Efectueaza la timp controalele medicale periodice conform programarilor stabilite de medicina muncii;
fsi indeplineste atributiile de serviciu cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ
prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice lucrarilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, consemnand corect ora inceperii si
terminarii activitatii;

Raspunde, in conditiile legii, pentru utilizarea si integritatea bunurilor incredintate;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primarul comunei Bod, in limitele competentelor si ale cadrului
legal;

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Nu prelucreaza date cu caracter personal;

Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intra in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetarii contractului de munca, indiferent de motiv
(pensie, concediere, acordul partilor, demisie), riscand in caz de incalcare, sa suporte consecintele
prevazute de actele normative in vigoare;

Grddinar
Atributii specifice
Executa lucrari de amenajare, intretinere si ingrijire a spatiilor verzi;
Realizeaza plantarea arborilor, arbustilor, florilor si a altor specii vegetale;
Efectueaza lucrari de toaletare, tdiere si intretinere a arborilor si arbustilor;
Executa lucrari de cosire a ierbii si intretinere a gazonului;
Uda si intretine spatiile verzi, in functie de necesitati;
Aplica lucrari de fertilizare si tratamente fitosanitare pentru mentinerea sanatatii plantelor;
Monitorizeaza starea vegetatiei si intervine pentru combaterea daunatorilor si bolilor;
indeparteaza buruienile si resturile vegetale din spatiile verzi;
Participa la lucrari de curatenie si intretinere a domeniului public;
Utilizeaza si intretine in bune conditii uneltele, echipamentele si materialele din dotare;
Asigura utilizarea eficienta a materialelor si resurselor;
Mentine curatenia si ordinea la locul de munca dupa finalizarea lucrarilor;
Respecta instructiunile tehnice privind executarea lucrarilor specifice;
Atributii generale
Se prezinta la serviciu in stare psiho-fiziologica corespunzatoare desfasurarii activitatii;
isi desfasoara activitatea astfel incat s& nu se expund riscurilor de accidentare, nici pe sine, nici pe alte
persoane;
Participa la lucrari de intretinere a domeniului public si spatiilor institutiei;
in sezonul rece, participa la actiuni de deszapezire si indepartare a ghetii de pe alei, trotuare si cai de
acces;

Participa la instruirile si cursurile de formare profesionala organizate sau dispuse de angajator;

Pagina 18 din 61



Respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea in munca, precum si normele de
prevenire si stingere a incendiilor si gestionare a situatiilor de urgenta;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara si Codul de
conduita etica ale institutiei;

Efectueaza la timp controalele medicale periodice conform programarilor stabilite de medicina muncii;
fsi indeplineste atributiile de serviciu cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ
prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice lucrarilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, consemnand corect ora inceperii si
terminarii activitatii;

Raspunde, in conditiile legii, pentru utilizarea si integritatea bunurilor incredintate;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primarul comunei Bod, in limitele competentelor si ale cadrului
legal;

C. Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

a)
b)

Nu prelucreaza date cu caracter personal;
Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intra in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetarii contractului de munca, indiferent de motiv
(pensie, concediere, acordul partilor, demisie), riscand in caz de incalcare, sa suporte consecintele
prevazute de actele normative in vigoare;

Compartimentul CIPN

1.
A.
a)
b)
9
d)

Administrator platformd

Atributii specifice

Coordoneaza, organizeaza si supravegheaza activitatea desfasurata in cadrul platformei;
Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea personalului din cadrul Compartimentului CIPN;
Asigura buna organizare si desfasurare a activitatilor in perimetrul platformei;

Elaboreaza si actualizeaza registrul de evidenta al utilizatorilor platformei si al cantitatilor de gunoi
depozitate;

Monitorizeaza activitatile utilajelor si verificd documentele de exploatare;

Completeaza si/sau verifica foile de parcurs si fisele de functionare;

Monitorizeaza si raporteaza progresul Subproiectului catre UMP/MAP;

intocmeste si transmite rapoarte de Subproiect in termenele stabilite;

Mentine si dezvolta relatii de colaborare cu crescatorii de animale si utilizatorii platformei;
Conduce autovehicule si utilaje din dotare, in functie de necesitati;

Preia utilajele pe baza de proces-verbal;

Verifica starea tehnica inainte de utilizare;

Consemneaza modificarile de traseu in documentele de parcurs;

Pastreaza si prezinta documentele utilajelor organelor abilitate;

Asigura alimentarea cu combustibil;

Efectueaza intretinerea curenta a utilajelor si autovehiculelor;

Urmareste efectuarea reviziilor tehnice;

Identifica si raporteaza defectiunile tehnice;

Participa, in limita competentelor, la lucrari de reparatii;

Participa la diagnosticarea defectiunilor si interventii tehnice;

Utilizeaza echipamentele si aparatele de masura;
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V)
w)
X)
y)

2)

B.
a)

Q

d)

e)

2.
A.

a)
b)
Q

d)

e)

Urmareste calitatea lucrarilor executate;

Efectueaza, la nevoie, lucrari de intretinere a platformei;

Participa la lucrari de intretinere a domeniului public si spatiilor institutiei;

Utilizeaza si asigura utilizarea eficientd a utilajelor din dotare, in vederea reducerii consumului de
combustibil si a timpilor de nefunctionare;

Raspunde pentru utilizarea si integritatea bunurilor si utilajelor incredintate;

Atributii generale

Se prezinta la serviciu in stare psiho-fiziologica corespunzatoare desfasurarii activitatii;

Isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expund riscurilor de accidentare, nici pe sine, nici pe alte
persoane;

Participa la lucrari de intretinere a domeniului public si spatiilor institutiei;

in sezonul rece, participa la actiuni de deszapezire si indepartare a ghetii de pe alei, trotuare si cai de
acces;

Participa la instruirile si cursurile de formare profesionala organizate sau dispuse de angajator;
Respecta reglementarile legale privind securitatea si sdnatatea in munca, precum si normele de prevenire
si stingere a incendiilor si gestionare a situatiilor de urgenta;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara si Codul de
conduita etica ale institutiei;

Efectueaza la timp controalele medicale periodice conform programarilor stabilite de medicina muncii;
isi indeplineste atributiile de serviciu cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ
prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice lucrarilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, consemnand corect ora inceperii si
terminarii activitatii;

Raspunde, in conditiile legii, pentru utilizarea si integritatea bunurilor incredintate;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primarul comunei Bod, in limitele competentelor si ale cadrului
legal;

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Nu prelucreaza date cu caracter personal;

Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intrd n contact la locul de muncg, inclusiv in cazul incetarii contractului de muncg, indiferent de motiv
(pensie, concediere, acordul partilor, demisie), riscand in caz de incalcare, sa suporte consecintele
prevazute de actele normative in vigoare;

Operator tractor
Atributii specifice

Preia autovehiculul/utilajul pe baza de proces-verbal, consemnand starea tehnica si dotarile;

Conduce exclusiv autovehiculele si utilajele repartizate, pentru care detine permis si/sau autorizare
valabila;

Utilizeaza utilajele (tractor, remorca, cisterna vidanja, incarcator frontal etc.) numai daca detine autorizarile
necesare;

inainte de plecare verific starea tehnica a autovehiculului/utilajului, existenta documentelor si aprobarea
pentru efectuarea cursei;

Pastreaza si prezinta la cerere documentele autovehiculului/utilajului organelor abilitate;

Completeaza zilnic foaia de parcurs la plecare si la sosire;

Consemneaza in foaia de parcurs orice modificare a traseului, cu respectarea procedurilor interne;
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h)
i)
J)
k)
)

Transporta, manipuleaza si gestioneaza gunoiul de grajd si fractia lichida, utilizand utilajele din dotare;
Asigura alimentarea ritmica cu combustibil;

Efectueaza intretinerea zilnica a utilajelor/autovehiculelor;

Asigura efectuarea la termen a reviziilor tehnice;

Efectueaza lucrari de intretinere curenta si participa la reparatii, conform competentelor;

m) Informeaza superiorul ierarhic asupra defectiunilor tehnice aparute;

n)
0)

P)
B.

a)
b)

0
d)

e)

C.
a)
b)

3.

A.

a)

b)
Q

d)

Respecta instructiunile tehnice de exploatare a utilajelor;
Utilizeaza utilajele/autovehiculele in mod eficient, in vederea reducerii consumului de combustibil si a
timpilor de nefunctionare;
Raspunde pentru utilizarea si integritatea utilajelor/autovehiculelor incredintate;
Atributii generale
Se prezinta la serviciu in stare psiho-fiziologica corespunzatoare desfasurarii activitatii;
Isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna riscurilor de accidentare, nici pe sine, nici pe alte
persoane;
Participa la lucrari de intretinere a domeniului public si spatiilor institutiei;
in sezonul rece, participa la actiuni de deszépezire si indepartare a ghetii de pe alei, trotuare si cai de
acces;
Participa la instruirile si cursurile de formare profesionala organizate sau dispuse de angajator;
Respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea in munca, precum si normele de prevenire
si stingere a incendiilor si gestionare a situatiilor de urgenta;
Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara si Codul de
conduita etica ale institutiei;
Efectueaza la timp controalele medicale periodice conform programarilor stabilite de medicina muncii;
fsi indeplineste atributiile de serviciu cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ prevazut
de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice lucrarilor;
Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, consemnand corect ora inceperii si
terminarii activitatii;
Raspunde, in conditiile legii, pentru utilizarea si integritatea bunurilor incredintate;
indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primarul comunei Bod, in limitele competentelor si ale cadrului
legal;
Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal
Nu prelucreaza date cu caracter personal;
Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intra in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetarii contractului de munca, indiferent de motiv
(pensie, concediere, acordul partilor, demisie), riscand in caz de incalcare, sa suporte consecintele
prevazute de actele normative in vigoare;

Operator incdrcdtor frontal
Atributii specifice

Descarca gunoiul de grajd pe platforma numai dupa verificarea acestuia de catre administratorul
platformei;

Realizeaza depozitarea gunoiului de grajd sub forma de gramezi sau siruri, utilizand incarcatorul frontal;
Manipuleaza si sistematizeaza gunoiul de grajd prin formarea de siruri si rasturnarea periodica in vederea
aerarii;

Executa lucrari de incarcare a materialelor in mijloacele de transport;
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Efectueaza lucrari de curatare, nivelare si intretinere a suprafetelor platformei;

Executa lucrari de afanare si compactare, dupa caz;

Participa la lucrari de intretinere a platformei si a zonelor adiacente;

Conduce si manevreaza incarcatorul frontal pentru care detine autorizare valabila;

Preia utilajul pe baza de proces-verbal si verifica starea tehnica inainte de utilizare;

Utilizeaza utilajul conform instructiunilor tehnice de exploatare;

Configureaza parametrii de functionare ai utilajului, dupa caz;

Utilizeaza sistemele de semnalizare si siguranta specifice utilajului;

Efectueaza intretinerea curenta a incarcatorului frontal;

Asigura alimentarea cu combustibil si mentinerea utilajului in stare de functionare;

Identifica si comunica defectiunile tehnice aparute superiorului ierarhic;

Participd, in limita competentelor, la lucrari de reparatii;

Aplica normele de protectie a mediului in activitatea desfasurata;

Asigura calitatea lucrarilor executate;

Utilizeaza utilajul in mod eficient, in vederea reducerii consumului de combustibil si a timpilor de

nefunctionare;
Atributii generale
Se prezinta la serviciu in stare psiho-fiziologica corespunzatoare desfasurarii activitatii;
Isi desfisoard activitatea astfel incat s& nu se expuna riscurilor de accidentare, nici pe sine, nici pe alte
persoane;
Participa la lucrari de intretinere a domeniului public si spatiilor institutiei;
in sezonul rece, participa la actiuni de deszépezire si indepértare a ghetii de pe alei, trotuare si cai de
acces;
Participa la instruirile si cursurile de formare profesionala organizate sau dispuse de angajator;
Respectd reglementarile legale privind securitatea si sanatatea in munca, precum si normele de prevenire
si stingere a incendiilor si gestionare a situatiilor de urgenta;
Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara si Codul de
conduita etica ale institutiei;
Efectueaza la timp controalele medicale periodice conform programarilor stabilite de medicina muncii;
isi indeplineste atributiile de serviciu cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ prevazut
de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice lucrarilor;
Respectd programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, consemnand corect ora inceperii si
terminarii activitatii;
Raspunde, in conditiile legii, pentru utilizarea si integritatea bunurilor incredintate;
indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primarul comunei Bod, in limitele competentelor si ale cadrului
legal;
Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal
Nu prelucreaza date cu caracter personal;
Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intra Tn contact la locul de muncg, inclusiv in cazul incetarii contractului de muncg, indiferent de motiv
(pensie, concediere, acordul partilor, demisie), riscand in caz de incalcare, sd suporte consecintele
prevazute de actele normative in vigoare;
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Administrator baza sportivd

A.
a)
b)
o)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
J)
k)
)
m)
n)
0)
P)
Q)
r
s)
t)
u)
V)
w)
X)
y)
2)
aa)
B.
a)

b)
Q

Atributii specifice

Coordoneaza activitatea zilnica a bazei sportive si asigura functionarea acesteia;

Asigura deschiderea si inchiderea bazei sportive conform programului stabilit;

Gestioneaza utilizarea bazei sportive, inclusiv programarea, rezervarea si inchirierea facilitatilor;

Tine evidenta utilizarii terenurilor, vestiarelor, balonului si a celorlalte spatii;

Asigura accesul utilizatorilor si respectarea regulamentului de functionare;

Supravegheaza comportamentul utilizatorilor si ia masuri pentru prevenirea accidentelor si protejarea

bunurilor;

Asigura intretinerea, curatenia si buna functionare a bazei sportive;

Monitorizeaza starea tehnica a instalatiilor si dotarilor si urmareste remedierea defectiunilor;

Tine evidenta materialelor si echipamentelor si propune achizitia acestora;

Colaboreaza cu cluburi sportive, scoli, antrenori si alte entitati pentru desfasurarea activitatilor sportive;

Asigura administrarea si functionarea caminului cultural;

Tine evidenta bunurilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

Preia, analizeaza si solutioneaza cererile de inchiriere a salii;

Preda si preia spatiul, verificand integritatea bunurilor;

Asigura intretinerea, curatenia si utilizarea corespunzatoare a caminului cultural;

Propune achizitia de materiale necesare desfasurarii activitatilor culturale;

Participa la stabilirea strategiei si obiectivelor Clubului Sportiv Brenndorf;

Contribuie la stabilirea programelor de activitate si a calendarului competitional;

Participa la stabilirea componentei loturilor si a programelor de pregatire;

Sprijina organizarea si desfasurarea activitatilor sportive si a competitiilor;

Participa la stabilirea necesarului de materiale sportive si la gestionarea bazei materiale;

Contribuie la organizarea si coordonarea activitatii sportive si administrative a clubului;

Participa la implementarea hotararilor Consiliului Local privind activitatea clubului;

Participa la intocmirea bugetului si la urmarirea utilizarii resurselor;

intocmeste rapoarte si informari privind activitatea clubului;

Participa in comisii, licitatii sau alte structuri stabilite de conducere;

Sprijina promovarea spiritului de fair-play si respectarea regulilor sportive;
Atributii generale
Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;
Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;
Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;
Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;
Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;
Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;
Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;
Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;
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)

k)

v)
w)

X)

y)

e)

9)

h)

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;
Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;
Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;
Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduitg;
Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.
Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;
Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;
{si perfectioneaza continuu pregatirea profesionals;
Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.
intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;
Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;
Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.
Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal
Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;
Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;
Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;
Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;
Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
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i) Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
foarte importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si requlamentului

Arhitect Sef

A. Atributii specifice

a) Coordoneaza intreaga activitate a serviciilor si compartimentelor din subordine;

b)  Urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism;

¢) Asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

d) Verifica si controleaza modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local, a hotararilor judecatoresti si
dispozitiilor Primarului in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, luand masuri de intrare in
legalitate;

e) Urmareste imbunatatirea continua a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea specificului
local in materie de arhitectura;

f)  Asigura relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice privind problemele de specialitate;

g) Asigura fundamentarea, elaborarea si realizarea programelor de organizare si de dezvoltare urbanistica
a comunei;

h) Organizeaza primirea si verificarea documentatiilor tehnice in teren, depuse de solicitanti pentru
obtinerea de autorizatii de constructii si certificate de urbanism, dupa care formuleaza propuneri sau
avizeaza cererile, potrivit competentelor legale;

i)  Gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare,
acordurilor de bransament si sapaturg;

J)  Asigura masuri de protectie urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice, a rezervatiilor arheologice
si a monumentelor naturii, colaborand in acest scop cu organismele specializate, abilitate prin lege;

k)  Asigura solutionarea operativa a cererilor si sesizarilor cetatenilor, conform cu legislatia in vigoare;

I)  Colaboreaza cu unitatile de specialitate in vederea elaborarii si aprobarii lucrarilor privind amenajarea
teritoriului si urbanismului pentru actualizarea acestor lucrari cand este necesar acest lucry;

m) intocmeste avizele de oportunitate si avizul Arhitectului sef cu privire la documentatii de urbanism;

n) Initiaza si intocmeste documentele specifice pentru atribuirea denumirilor de strazi;

0) Actualizeaza permanent Registrul Electronic National de Nomenclatura Stradalg;

B. Atributii generale

a) Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

b) Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

c) Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

d) Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

e) Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

f) Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;

g) Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

h) Participa laimplementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

i) Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;
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)

k)

v)
w)

X)

y)

e)

9)

h)

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduitg;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

isi perfectioneaza continuu pregétirea profesionala;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
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i)

Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si requlamentului intern.

Compartimentul Urbanism

A.
a)

b)

Q

9)

h)

e)

9)

h)

)

k)

Atributii specifice

Primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare;

Verificda documentatiile de urbanism de tip PUD, PUG, PUZ in curs de elaborare sub aspectul
completitudinii si conformitatii acestora;

intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire si desfiintare, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

intocmeste adeverinte privind regimul juridic si tehnic al terenurilor si constructiilor (intravilan/extravilan,
acces la drum, utilitati, canalizare etc.);

intocmeste si gestioneaza corespondenta cu institutiile publice, autoritatile competente, operatorii
economici si alte persoane fizice si juridice, in vederea solutionarii lucrarilor specifice compartimentului;
Asigura relatia cu publicul in domeniul urbanismului, prin informarea si sprijinirea solicitantilor in vederea
intocmirii documentatiilor si in alte situatii specifice domeniului;

intocmeste si asigura transmiterea si afisarea rapoartelor statistice periodice (lunare, trimestriale,
semestriale si anuale) privind autorizatiile de construire/desfiintare emise;

intocmeste lunar si asigura afisarea centralizatoarelor privind certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare emise;

Verifica si asigura respectarea prevederilor legale in domeniul urbanismului si autorizarii executarii
lucrarilor de constructii;

Tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare, conform prevederilor
legale;

Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
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m) Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;

n)
0)

P)
a)

r
s)
t)
u)

V)
w)

X)

y)

0)

d)

h)

Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduita;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

isi perfectioneaza continuu pregatirea profesional;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;

Respecta normele privind securitatea si sdnatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si requlamentului intern.
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Compartimentul Disciplina in Constructii

A.

a)
b)

Q
d)

9)

h)

)

k)
1)
B.

a)

b)
)

d)
e)

9)

h)

Atributii specifice

Efectueaza controale pentru depistarea constructiilor si organizarilor de santier fara autorizatie de

construire/desfiintare, sau care nu respecta autorizatiile emise si raporteaza Arhitectului sef;
Constata contraventii si intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si dupa
caz sesizeaza institutiile abilitate ale statului;
Verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la disciplina in constructii;
Verificd modul de executare si finalizare a lucrarilor autorizate, inclusiv bransamente la retelele de apa,
gaze naturale, energie electrica si canalizare, precum si lucrari de extindere, reparatii sau interventii asupra
retelelor, si aplica sanctiuni contraventionale in cazul nerespectarii conditiilor prevazute in autorizatia de
construire sau in acordurile emise;
Participa la receptia lucrarilor de construire in zona de competentg;
Participa la actiunile de demolare a constructiilor si a organizarilor de santier efectuate fara autorizatie pe
domeniul public sau privat al unitatii 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;
Sesizeaza instantele de judecata si organele de urmarire penala cu privire la continuarea constructiilor
fara autorizatie fata de care s-a dispus sistarea executiei lucrarilor sau pentru lucrari ce se edifica in zona
de protectie a monumentelor istorice fara autorizatie de constructie sau cu nerespectarea acesteia;

intocmeste puncte de vedere la contestatiile formulate impotriva proceselor-verbale de constatare si

sanctionare a contraventiilor;

Se ocupa in permanenta de cunoasterea normativelor tehnice specifice documentatiei ce intra in sfera lui
de activitate;

Primeste, verifica si elibereaza certificatele de atestare a edificarii constructiilor, acordurile de bransament
si sapatura, declaratiile privind valoarea reala a lucrarilor executate in baza autorizatiilor de construire,
precum si adeverinte privind componenta cladirilor;

intocmeste i gestioneaza corespondenta cu institutiile publice, autoritatile competente, operatorii

economici si alte persoane fizice si juridice, in vederea solutionarii lucrarilor specifice compartimentului;

intocmeste si elibereaza adeverinte privind nomenclatorul stradal;

Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;
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)

k)

v)
w)

X)

y)

e)

9)

h)

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduitg;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

isi perfectioneaza continuu pregétirea profesionala;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
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i)

Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si requlamentului intern.

Compartimentul Contabilitate

A. Atributii specifice

a)
b)

Q

n)

P)
Q)
B.
a)

b)
Q

d)
e)

9)

Participa la elaborarea proiectului bugetului local al comunei Bod, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;
intocmeste si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite repartizarea pe trimestre a
veniturilor si cheltuielilor bugetului local;
intocmeste si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virdrile de credite bugetare, in
conditiile legii;
intocmeste note de fundamentare pentru fondurile solicitate sau virate prin transferuri de la bugetul de
stat;
Monitorizeaza executia bugetara si propune masuri pentru mentinerea echilibrului bugetar, inclusiv
rectificarea bugetului local;
inregistreaza in evidenta contabild operatiunile bugetare si patrimoniale, in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;
Efectueaza inregistrarile contabile privind salariile, indemnizatiile si contributiile aferente, pe baza
documentelor transmise de Compartimentul Resurse Umane;
anegistreazé si evidentiaza imprumuturile interne si externe contractate de unitatea administrativ-
teritorialg;
Asigura evidenta contabila sintetica si analitica a veniturilor, cheltuielilor, debitorilor si creditorilor
bugetului local;
intocmeste note contabile si balante de verificare lunare, sintetice si analitice, cu respectarea prevederilor
legale;
Evidentiaza in contabilitate rezultatele inventarierii patrimoniului si asigura concordanta dintre evidenta
contabila si situatia reald a elementelor patrimoniale;
Urmareste reflectarea in contabilitate a operatiunilor privind casarea bunurilor, potrivit reglementarilor
legale;
Asigura intocmirea si transmiterea instrumentelor de plata aferente bugetului local in baza documentelor
aprobate in cadrul procedurii de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor si intocmeste
instrumentele de plata aferente;
Asigura efectuarea platii drepturilor salariale si a indemnizatiilor, in conditiile legii si pe baza
documentelor aprobate;
Asigura plata la termen a obligatiilor catre bugetul de stat si alte bugete, potrivit prevederilor legale;
intocmeste contul de executie a bugetului local si il supune aprobarii, potrivit competentelor legale;
intocmeste si transmite raportérile financiare lunare, trimestriale si anuale catre institutiile abilitate;
Atributii generale
Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;
Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;
Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;
Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;
Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;
Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii
sistemului de control intern managerial;
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h)

)

k)

v)
w)

X)

y)

9)

h)

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial,
inclusiv la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;
Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;
Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor
de serviciu;
Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta
si trasabilitatea acestora;
Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativimpus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;
Respecta legislatia aplicabild, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul
de conduits;
Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.
Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;
Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;
isi perfectioneaza continuu pregétirea profesional3;
Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.
intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;
Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;
Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.
Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal
Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;
Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;
Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciy;
Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;
Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, In mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei,
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inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic;

Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
foarte importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regulamentului
intern.

Compartimentul Resurse Umane

A.

a)

b)

0

9)

h)
i)

Atributii specifice

Aplica prevederile legale si desfasoara activitati de consiliere si coordonare in domeniul managementului
resurselor umane;

intocmeste documentele necesare privind numirea in functii publice, angajarea, transferarea, pensionarea,
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractelor individuale de munca si urmareste respectarea
prevederilor legale aferente acestora, pentru personalul din cadrul aparatului propriu al Primariei Bod;
inregistreaza orice modificari survenite in raporturile de serviciu ale functionarilor publici si in contractele
de munca ale personalului contractual;

inregistreaza pe baza originalelor orice modificari privind datele personale ale personalului din institutie;
Completeaza registrul de evidenta al salariatilor REGES conform HG nr. 295/2025;

Completeaza in Portalul de management al evidentei functiilor publice si a functionarilor publici
inregistrat pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, orice modificare survenitd in dosarul
functionarilor publici;

Asigura gestionarea, actualizarea si operarea modificarilor, completarilor si rectificarilor in dosarele
profesionale ale functionarilor publici si in dosarele de personal ale salariatilor, potrivit legii;

Asigura pastrarea in conditii de maxima securitate a dosarelor profesionale si personale;

Asigura accesul la dosarele profesionale in conditiile legii;

Tine evidenta vechimii in munca si specialitate pentru personalul din cadrul aparatului propriu al primariei;
Monitorizeaza acordarea drepturilor salariatilor cu privire la sporuri, ore suplimentare etc;

Aplica prevederile legale privind stabilirea salariilor de incadrare, la numirea in functia publicd a
functionarilor publici si angajarea personalului contractual;

m) Aplica prevederile legale privind promovarea in grad profesional, in clasd si intocmeste documentele

n)
0)

v)

necesare realizarii acestora;

intocmeste si verifica statele de plata pe baza pontajelor avizate, inclusiv pentru consilierii locali;
intocmeste si transmite lunar declaratia 112 si declaratia L153;

Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal pentru: aparatul propriu al Primariei
Bod, consilieri locali, precum si pentru comisiile organizate pentru ocuparea posturilor vacante;

Tine evidenta condicilor de prezenta si intocmeste pontajul lunar;

intocmeste planificarea personalului pentru efectuarea concediului de odihné si tine evidenta efectudrii
acestuia de catre fiecare angajat;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor, cand este cazul;

Asigura intocmirea si operarea documentelor privind aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii;
Monitorizeaza sanctiunile disciplinare tinand legatura cu comisia de discipling,

Monitorizeaza evidenta posturilor vacante si intocmeste corespondenta cu AJOFM Brasov;

w) Monitorizeaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti;

X)

y)

Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;
Monitorizeaza aplicarea legislatiei in vigoare referitoare la intocmirea rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;
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z) Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala precum si a oricaror alte masuri

privind perfectionarea profesionala;

aa) Centralizeaza rapoartele privind necesarul de formare profesionals;

bb) Stabileste fondurile necesare a fi alocate de la bugetul autoritatii in scopul indeplinirii Planului anual de
perfectionare a functionarilor publici;

cc) Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici si  intocmeste
un raport trimestrial privind stadiul realizarii masurilor planificate;

dd) intocmeste raportul anual privind formarea profesional;

ee) intocmeste documentatia pentru aprobarea in aprobarea de cétre Consiliul Local a Statului de  functii

si a Organigramei si o trimite la ANFP;

ff) Raspunde de aplicarea prevederilor HG nr. 1066/2008;

gg) Elibereaza legitimatii de serviciu;

hh) Elibereaza adeverinte, la cererea persoanelor interesate, in conditiile legii si cu aprobarea conducerii
institutiei;

B. Atributii generale

a) Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

b) Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

c) Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

d) Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

e) Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

f) Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;

g) Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

h) Participa laimplementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

i) Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;

j)  Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

k) Gestioneazd documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

I) Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;

m) Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;

n) Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

0) Respecta legislatia aplicabild, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduita;

p) Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;

q) intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotérari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

r) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

s) Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

t) Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesionals;

u) Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.
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V)
w)

X)

y)

e)

9)

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurata;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regqulamentului intern.

Compartimentul Achizitii si Investitii

A.
a)
b)
Q
d)
e)

f)

Atributii specifice

Elaboreaza proiectul programului anual al achizitiilor publice, precum si rectificari ale acestuia, inclusiv
achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunitatii europene, imprumuturi interne si externe
sau din donatii si sponsorizari (cu exceptia achizitiilor din competenta Programelor de Investitii);
Estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare, de lucrari sau de servicii, ce urmeaza a fi cuprins in
programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

Centralizeaza referatele de necesitate transmise de compartimentul Financiar Administrativ si le
utilizeaza la elaborarea programului anual al achizitiilor publice;

intocmeste documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica impreuna cu compartimentele
beneficiare, o trimite spre aprobare si semnare ordonatorului de credite;

intocmeste specificatiile tehnice (caiete de sarcini) ale bunurilor, lucrarilor si serviciilor ce urmeaza a fi
achizitionate impreuna cu compartimentele beneficiare;

Propune achizitia de servicii de consultanta pentru elaborarea caietelor de sarcini si a documentatiei de
atribuire, in cazul unor achizitii la care Primaria nu are specialisti in elaborarea acestor documente;
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9)

h)

J)
k)

m)

n)

V)
w)
X)
y)
2)
aa)

intocmeste proceduri proprii de achizitie publici atunci cand atribuirea contractului de achizitie publica
nu se supune prevederilor legale privind achizitiile publice;

indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizitiile de bunuri, servicii si lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Deruleaza toate procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica si realizeaza achizitiile directe
pentru obiectivele de investitii;

Face parte din comisia de evaluare si din comisia de negociere;

Redacteaza anuntul de atribuire si il transmite, dupa aprobarea de catre Primarul comunei Bod, catre
Sistemul Electronic de Achizitie Public3;

Are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de achizitie publica
finalizats;

Are obligatia de a intocmi, prezenta spre avizare si transmite catre Agentia Nationala pentru Achizitii
Publice, Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei si alte institutii finantatoare rapoartele
Prevazute de normele legale privind achizitiile publice;

intocmeste si inainteazd contractele de achizitie publicd si anexele aferente spre avizare la Secretarul
General al UAT, controlul financiar preventiv si ordonatorul principal de credite, asigurand transmiterea
acestora spre semnare catre furnizor/prestator/executant sau concesionar si inregistrarea lor conform
prevederilor legale;

intocmeste si semneaza, daca este cazul, nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte
aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

intocmeste si semneaza, dacé este cazul, acte aditionale si anexele aferente;

Urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie
publica;

intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/servicii/lucrari si o inainteaza
pentru derularea unei proceduri de achizitie;

La finalizarea contractului de achizitie publica, dupa incheierea procesului verbal de receptie finala va
intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buna executie;

Elaboreaza proiectul programului de investitii;

Elaboreaza si inainteaza documentatia necesara deschiderii finantarii pentru obiectivele de investitii
aprobate;

intocmeste si depune cererile de finantare si post-finantare;

intocmeste notele conceptuale si temele de proiectare;

Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din cadrul Primariei;
Urmareste documentatia aferenta decontarii/plata lucrarilor de investitii;

Urmareste derularea lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor;

Analizeaza periodic si ori de cate ori este necesar stadiul fizic si valoric al obiectivelor cuprinse in
programul de investitii; informeaza conducerea executivd a Primariei si propune masuri pentru
recuperarea eventualelor ramaneri in urmag;

bb) Urmareste derularea contractelor de proiectare, asistenta tehnica, dirigentie de santier si executie pentru

cc)

B.
a)

b)

obiectivele de investitii finantate din bugetul local, de la bugetul de stat, in cadrul programelor nationale,
precum si din fonduri europene nerambursabile;

Urmareste derularea lucrarilor prin vizite repetate pe santier pentru obiectivele aflate in derulare, in
conformitate cu graficul aprobat, in limita competentelor;

Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;
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Q

d)

)

k)

V)
w)

X)

y)

Q

d)

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativimpus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduitg;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotérari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

isi perfectioneaza continuu pregétirea profesionala;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

Tntocme,ste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurata;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Pagina 37 din 61



e)

9)

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si requlamentului intern.

Compartimentul Taxe, Impozite si Executare Fiscald

A. Atributii specifice

a)
b)

Q

P)
a)

r
s)

Preia, verifica si inregistreaza declaratiile de impozite si taxe locale si documentele justificative in evidenta
pe platitor;

Efectueaza stabilirea obligatiilor fiscale (impuneri) pentru persoane fizice si juridice, pe baza declaratiilor
si documentelor existente;

Efectueaza operatiuni de impunere pentru cladiri si terenuri, asigura operarea in evidenta fiscala a
debitarilor, scaderilor, compensarilor, restituirilor, scutirilor si reducerilor aferente impozitelor si taxelor
locale si calculeaza accesorii fiscale si cheltuieli de executare, conform prevederilor legale;

Efectueaza impunerea din oficiu pentru terenuri si cladiri, in conditiile legii, si comunica obligatiile fiscale
stabilite;

Inregistreaza si actualizeazd datele privind cladirile, terenurile si mijloacele de transport supuse
impozitarii;

Efectueaza operatiuni de inregistrare a mijloacelor de transport in evidentele fiscale;

Tine evidenta materiei impozabile si actualizeaza baza de date fiscala;

Verificd si asigurd operarea in evidenta fiscala a debitarilor, scaderilor, rectificarilor, scutirilor si
reducerilor;

inregistreaza cererile de scutire si facilitati fiscale, dupa aprobarea acestora;

Notifica contribuabilii cu privire la erorile din declaratiile depuse si obligatiile declarative;

Aplica sanctiuni contraventionale in domeniul fiscal, conform legislatiei in vigoare;

Efectueaza operatiuni de compensare si intocmeste documentatia aferents;

Urmareste inregistrarea corecta a operatiunilor de stingere a creantelor in evidenta fiscalg;

Elibereaza certificate de atestare fiscal3;

Urmareste termenele de plata ale obligatiilor fiscale si dispune, in conditiile legii, masuri pentru
recuperarea debitelor restante, inclusiv intocmirea si comunicarea actelor de executare silita;

Urmareste termenul de prescriptie a creantelor fiscale si dispune masuri pentru evitarea prescrierii
acestora;

Analizeaza situatia debitorilor si stabileste, in conditiile legii, masurile de executare silitd adecvate,
aplicand masuri de urmarire asupra veniturilor si bunurilor acestora;

Identifica bunurile, conturile bancare si veniturile urmaribile ale debitorilor;

Instituie si gestioneaza popriri asupra conturilor si veniturilor debitorilor, inclusiv infiintarea, modificarea,
suspendarea sau ridicarea acestora, si urmareste respectarea lor, conform legii
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t)

u)
v)
w)

X)

y)
2)

Aplicd madsuri de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile, asigura evidenta acestora si
dispune/urmareste valorificarea bunurilor sechestrate, conform legi

Solicita si valorifica informatii de la institutiile competente pentru identificarea bunurilor si veniturilor
debitorilor; (PatrimVen)

intocmeste si transmite documentatia necesara inscrierii méasurilor de executare in registrele de
publicitate;

Tine evidenta debitorilor insolvabili si verifica periodic situatia acestora, in termenul de prescriptie;
intocmeste acte de declarare a insolvabilitatii contribuabililor, conform prevederilor legale;

intocmeste documentatia pentru proceduri de insolvents, dup caz;

intocmeste documentatia pentru preschimbarea amenzilor in munca in folosul comunitatii si o transmite
compartimentului competent;

aa) Stabileste si urmareste debitele provenite din chirii, concesiuni si alte venituri ale bugetului local;
bb) Tine evidenta contractelor de inchiriere si acte aditionale pentru bunurile aflate in proprietatea unitatii

administrativ-teritoriale;

cc) Intocmeste situatii privind creantele fiscale: liste de ramasite, suprasolviri si evidente operative;
dd) Participa la operatiunile de inchidere a anului fiscal;

B.
a)

b)
Q)

d)
e)

9)

h)

)

k)

P)
a)

r
s)
t)

Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si

stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita

competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea

masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;

Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului

de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv

la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea

indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele

disfunctionalitati;

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de

serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si

trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;

Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;

Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de

conduita;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;
Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;
Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesionals;
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u)

V)
w)

X)

y)

C.
a)

b)
Q

d)

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
foarte importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regulamentului
intern.

Compartimentul Casierie

A.
a)

b)

Q
d)

e)
f)

9)
h)

Atributii specifice

Preia declaratiile de impozite si taxe locale si documentele justificative si asigura inregistrarea acestora
in evidenta de platitor;

Efectueaza operatiuni de impunere pentru mijloace de transport si opereaza in baza de date fiscala
debitarile, scaderile, compensarile, restituirile, scutirile si reducerile aferente impozitelor si taxelor locale;
Efectueaza operatiuni de inregistrare a mijloacelor de transport in evidentele specifice;

Efectueaza impunerea din oficiu si comunica debitele stabilite pentru mijloacele de transport, in conditiile
legii;

Urmareste incasarea obligatiilor bugetare;

Urmareste stingerea obligatiilor bugetare prin compensare, daca este cazul;

Asigura asistenta contribuabililor pentru completarea declaratiilor si depunerea documentelor fiscale;
instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
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D)

s)
t)
u)
B.
a)

P)
a)

r
s)

incaseazd de la persoane fizice si juridice impozite, taxe, amenzi si alte venituri la bugetul local si
efectueaza operatiuni de incasari si plati in numerar, cu respectarea prevederilor legale;

Evidentiaza incasarile si platile in numerar in registrul de casa;

Verifica zilnic registrul de casa;

intocmeste borderoul incasérilor si depune numerarul la Trezorerie;

Depune la Trezorerie numerarul incasat, in termenele stabilite;

Verifica documentele de plata sub aspectul existentei vizei de control financiar preventiv, a semnaturilor
autorizate si a documentelor justificative anexate;

Efectueaza plati in numerar numai pe baza documentelor aprobate si vizate pentru control financiar
preventiv;

Ridica numerar de la Trezorerie si efectueaza plata salariilor si indemnizatiilor, conform documentelor
aprobate;

Ridica si plateste ajutoarele aprobate de Consiliul Local;

Efectueaza plata sumelor catre beneficiari pe baza de documente aprobate si semnatura de
primire;

Depune sumele neplatite in termenele stabilite si intocmeste documentele aferente;

Opereaza extrasele bancare aferente veniturilor bugetului local;

Asigura centralizarea si transmiterea datelor necesare inchiderii lunare a conturilor de venituri;
Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativimpus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabild, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduitg;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotérari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;
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t)
u)

V)
w)

X)

y)

Q

d)

isi perfectioneaza continuu pregétirea profesionala;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
Tndeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimadnui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si requlamentului intern.

Compartimentul Financiar Administrativ

A. Atributii specifice

a)
b)

Q
d)

e)

Participa la fundamentarea programului lunar al platilor de casa si asigura pregatirea documentatiei
necesare pentru deschiderea creditelor bugetare;

Asigura pregatirea documentatiei si sprijina derularea fluxului operational necesar efectuarii platilor din
bugetul local;

Asigura pregatirea si transmiterea instrumentelor de plata in relatia cu unitatile Trezoreriei Statului;
Centralizeaza si prelucreaza datele privind executia veniturilor bugetare, in vederea utilizarii acestora in
activitatea financiarg;

Gestioneaza documentele din sistemul national Forexebug si asigura integrarea acestora in circuitul
operational de aprobare si plats;

Centralizeaza si pregateste documentele si informatiile necesare intocmirii balantelor de verificare;
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g) Pregateste si verifica documentele justificative in vederea inregistrarii acestora in evidenta contabil;
h) Asigura suport in activitatea de evidenta contabila prin colectarea si prelucrarea documentelor financiar-
contabile;
i) Raspunde de gestionarea documentelor care tin de Transportul Metropolitan.
j)  Sesizeaza Primarul comunei Bod si AMDTTP privind nerespectarea prevederilor contractului de delegare
a gestiunii serviciului de transport metropolitan;
k) Verifica saptamanal curatenia si integritatea in statiile de imbarcare/debarcare de pe raza comunei Bod;
I) Verifica existenta transportului de pasageri, imbarcare-debarcare, pe raza comunei Bod de firme care nu
sunt autorizate in acest sens;
m) Supravegheaza pe teren respectarea intervalelor orare stabilite de Primaria Bod, AMDTTP si RATBV;
n) Raspunde de inventarul statiilor de calatori;
o) Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru necesare
optimizarii activitatilor de responsabil transport;
p) Verifica facturile si documentele justificative primite de la AMDTTP in vederea decontarii facturilor
primite de la RATBV:
e listele cu persoanele beneficiare de gratuitati;
e situatia cu km parcursi lunar ;
e situatia detaliata a activitatilor zilnice, lunarg;
e alte situatii care sa justifice corect situatia scriptica cu situatia faptica.
q) Controleaza activitatile legate de transport;
r) Desfasoara munca de teren;
s) Gestioneaza si preia procesele-verbale de contraventie emise;
t) Intocmeste si transmite instiintéri de plata catre persoanele sanctionate;
u) Proceseaza si tine evidenta proceselor-verbale de contraventie neachitate;
v) Intocmeste documentatia necesara pentru restituirea sumelor aferente proceselor-verbale achitate;
w) Asigura pastrarea in conditii de siguranta si organizarea evidentei proceselor-verbale si a documentelor
conexe;
x) Colaboreaza cu toate compartimentele in vederea intocmirii referatelor de necesitate, verifica
corectitudinea acestora si le inainteaza Compartimentului Achizitii si Investitii;
y) Deruleaza achizitii directe exclusiv pentru necesitatile de functionare curenta ale institutiei, intocmind
dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de achizitie publica finalizata;
z) Asigura completarea si actualizarea registrului achizitiilor directe;
aa) Analizeaza si negociaza ofertele primite in vederea fundamentarii achizitiilor directe;
bb) Monitorizeaza contractele recurente din punct de vedere financiar, verificd respectarea clauzelor
contractuale si participa la negocierea termenilor;
cc) intocmeste si inainteazd spre semnare contractele aferente achizitiilor directe realizate pentru
necesitatile de functionare curenta ale institutiei, catre furnizori/prestatori/executanti sau, dupa caz, catre
cesionari;
dd) intocmeste si, dupa caz, semneaza acte aditionale si anexele aferente contractelor rezultate din achizitiile
directe si contractelor recurente privind functionarea curenta a institutiei, in conditiile legii;
ee) Gestioneaza si asigura evidenta bunurilor aflate in patrimoniul Comunei Bod (mijloace fixe, obiecte de
inventar si stocuri), conform prevederilor legale;
ff) Organizeaza si actualizeaza evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, operand modificarile
intervenite potrivit reglementarilor legale;
gg) Asigura evidenta stocurilor, depozitarea si eliberarea materialelor si pieselor de schimb;
hh) intocmeste documentele de gestiune (bonuri de consum, bonuri de transfer si alte documente specifice);
ii) Participa la inventarierea elementelor de natura activelor, in cadrul comisiilor constituite prin dispozitia
primarului, cu respectarea prevederilor legale;
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i

Participa la activitatea de evaluare si reevaluare a patrimoniului, in conditiile legii;

kk) Asigura punerea in aplicare a masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale

)]

Primarului privind administrarea, exploatarea si valorificarea bunurilor apartinand domeniului public si
privat;

Participa la actiunile privind actualizarea evidentei, administrarea, conservarea si intretinerea domeniului
public si privat al Comunei Bod;

mm)  Tine evidenta consumurilor de carburant si a documentelor aferente parcului auto (foi de parcurs,

foi de activitate zilnica)

nn) Asigura evidenta miscarilor bunurilor din patrimoniu si corelarea acestora cu documentele justificative;

B.
a)

b)
Q

)

k)

V)
w)

X)

Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitat;i;

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduita;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

isi perfectioneaza continuu pregétirea profesionala;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurata;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;

Pagina 44 din 61



y)

C.
a)

b)

Q

e)

9)

indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimadnui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regulamentului intern.

Secretarul General al comunei Bod

A.
a)

b)
)

d)

e)

9)
h)

)

Atributii specifice
Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local;
Participa la sedintele consiliului local;
Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acestia si prefect;
Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor
consiliului local;
Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala;
Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii consilierilor locali la sedintele consiliului local;
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k)

m)

n)

r

V)
w)
X)
y)
2)

aa)

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedints;
Informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea hotararilor consiliului local sa nu ia parte consilierii locali aflati
in conflict de interese, informeaza presedintele de sedinta si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege;

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local
sau de primar.

Pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern si
menite sa expliciteze sensul anumitor acte normative sau sa alinieze practica interna a institutiei la
exigentele acestor acte normative;

Atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe langa
asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind continuu punerea in
concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta respectare a
prevederilor legale;

Solutioneaza cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, inaintate de conducere sau solicitate
de Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate;

Asigura transparenta decizionala si accesul la informatiile de interes public, organizeaza si gestioneaza
comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a dispozitiilor Primarului si a
hotararilor Consiliului Local, in conditiile Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
indeplineste la cererea pértilor urmatoarele acte notariale:

o legalizeaza semnaturile de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

o legalizeaza copiile de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura;
Avizeaza pentru conformitate si legalitate documentele intocmite de compartimentele aflate in
subordine;

Avizeaza pentru conformitate si legalitate Certificatele de urbanism, Autorizatile de constructie,
Certificatele de atestare edificare constructie si Acordul de bransamente si sapaturg;

Tine evidenta dosarelor, proceselor si a litigiilor in care institutia este parte, repartizate de conducatorul
institutiei, inclusiv a orelor de munca in folosul comunitatii aferente dosarelor de instanta cu pretarea
orelor in folosul comunitatii;

evalueaza realizarea obiectivelor specifice ce se desfasoara in cadrul compartimentelor din subordine;
Asigura secretariatul si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar ducand la
indeplinire hotararile Comisiei locale de fond funciar;

Tine evidenta dosarelor, proceselor si a litigiilor in care institutia este parte, repartizate de conducatorul
institutiei, inclusiv a orelor de munca in folosul comunitatii aferente dosarelor de instanta cu pretarea
orelor in folosul comunitatii;

bb) Avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic repartizate in acest sens de catre Primar;

cq)

Asigura gestionarea si actualizarea evidentei bunurilor imobile apartinand domeniului public si privat al
comunei Bod, in conformitate cu legislatia in vigoare;

dd) Intreprinde demersurile necesare pentru inscrierea, actualizarea si rectificarea drepturilor reale asupra

bunurilor imobile in cartea funciara, inclusiv intocmirea si verificarea documentatiilor cadastrale si
colaborarea cu institutiile competente (OCPI, notari, experti autorizati);
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ee) Participa la actiunile de evaluare, reevaluare si actualizare a patrimoniului imobiliar al unitatii
administrativ-teritoriale;

ff) Colaboreaza cu compartimentele de specialitate si cu institutiile abilitate pentru clarificarea situatiei
juridice a imobilelor si pentru solutionarea eventualelor neconcordante;

gag) intocmeste si actualizeaza evidente, rapoarte si situatii privind bunurile imobile aflate in administrarea
sau proprietatea comunei, la solicitarea conducerii sau a altor institutii;

B. Atributii generale

a) Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

b) Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

c) Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

d) Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

e) Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

f) Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;

g) Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

h) Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

i) Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitat;i;

j)  Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

k) Gestioneazd documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

I) Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;

m) Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;

n) Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

o) Respecta legislatia aplicabild, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduitg;

p) Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;

q) Intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

r) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

s) Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

t) Isi perfectioneaza continuu pregétirea profesional;

u) Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

v) Intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurata;

w) Respecta normele privind securitatea si sandtatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

X) Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;

y) Indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.
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e)

9)

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regulamentului intern.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

A.

Atributii specifice

Pe linia de evidenta persoanelor

a)
b)
0
d)

9)

h)

)

intocmeste, tine evidenta si elibereaza in sistem de ghiseu unic, cartile de identitate;

Opereaza mentiunile si modificarile intervenite in domiciliul si resedinta persoanelor;

Actualizeaza informatiile din Sistemul National Informatic de Evidenta a Persoanelor;

inregistreaza, numeroteaza, certificd, ordoneaza, inventariaza, selectioneaza si pastreaza conform
prevederilor legale registrele pentru fiecare categorie de documente eliberate precum si documentele
create si detinute in cadrul compartimentului;

Constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

anegistreazé toate documentele intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern, fara ca numerele de
inregistrare date documentelor sa se repete;

Cerceteaza documentele create de SPCLEP, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste, analizeaza si
solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea
domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidenta a persoanelor;

inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucry;
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V)
w)

X)

y)

z)

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberarii actelor de identitate;

Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de care s-a luat
masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de domiciliuy;

Identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

Desfasoara activitatile de interogare/verificare/actualizare/corectie RNEP/SNIEP pentru producerea
actelor de identitate si eliberarea actelor de identitate cu respectarea procedurilor in vigoare;
Desfasoara activitati de colectare/prelucrare/ utilizarea/valorificare date cu caracter personal cu
respectarea prevederilor legale prevazute de RE nr. 679/2016;

Semneaza documentele pe linie de evidenta a persoanelor la rubrica sef serviciu precum ti cartile de
identitate provizorie;

inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

Actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor cu informatiile din cererile cetatenilor pentru
eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.l. in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
precum si procesele verbale de scadere din gestiune;

Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.lL, S.R.I, S.P.P.,, M.Ap.N., Justitie, Parchet, persoane
fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si
celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate;

Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, care nu poseda
asupra lor acte de identitate;

indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale

aa) Asigura securitatea documentelor de serviciu.

Pe linie de stare civila

a)

b)

Tntocme,ste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civila inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul I, in conditiile
prezentei metodologii;

intocmeste Anexa 24 privind deschiderea procedurii succesorale;

intocmeste transcrieri de certificate de stare civil3;

Tine evidenta registrelor de stare civila din arhiva Primariei Bod;

Tine evidenta certificatelor de stare civilg;

Completeaza, intocmeste, elibereaza si tine evidenta livretelor de familie;

intocmeste dosare de divort pe cale administrativa;

Tine evidenta registrului privind inregistrarea cererilor de divort si registrul privind evidenta certificatelor
de divort;

Solicita DJCEP nr. certificat divort;
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k)

m)

r

S)

t)

V)

w)

X)

y)

Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente
pe marginea actului de stare civila;

Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.LEP, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliy;

Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 10;

Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia
Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de
stare civila;

Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate,
pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.CJ.E.P;
Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total prin copierea textului din
exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritorialg;
Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le ihainteaza D.E.P.A.B.D. in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il Thainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea céarora se afla;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.CJ.E.P,,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc documentatia
si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.CJ.E.P;
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z) Inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de
stare civila - exemplarul [;

aa) Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special:

bb) Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12;

cc) Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de
stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

dd) Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.CJ.E.P. a cererilor
de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine, precum si a
cererilor de rectificare a actelor de stare civil;

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

ff) Tnscriuin registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea
la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din
cadrul S.P.C.J.E.P;

gg) Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

hh) Colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu
este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civil3;

ii) Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, denumita
in continuare D.G.A.S.P.C,, si reprezentantii serviciului public de asistenta sociala, denumit in continuare
S.P.AS,, si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale
a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce
se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

j)  Transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 7;

kk) Transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

I) Actualizeaza Registrul Electoral Permanent.

Pe linie informatica

a) actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice locale si centrale, precum
si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) preiain Registrul national de evidenta a persoanelor datele privind persoana fizica in baza comunicarilor
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

c) preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

d) actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate;

e) opereaza in baza de date data inmanarii cartii de identitate;

f) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare a SPCLEP Bod,;

g) evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;

h) salveaza si arhiveaza pe suport electronic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de identitate;
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)

k)

m)

furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare de adresa ale persoanei catre autoritatile si institutiile
publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre cetateni, in cazul in care sunt necesare
prelucrdri de date in sistem informatic;

administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului public
comunitar local;

desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor din domeniul
informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local;
colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu.

Stare civila

a)

B.
a)

b)
Q

)

k)

m)
n)
0)

P)
a)

r
s)
t)

indeplineste functie de ofiter de stare civild in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bod.

Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativimpus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduita;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesionals;
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u)

V)
w)

X)

y)

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

C. Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

a)
b)
o)

d)

e)

9)

h)

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucruy;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regulamentului intern.

Compartimentul Registraturd, Arhiva si Relatii Publice

A.
a)

b)

Q
d)

e)

Atributii specifice

Asigura relatia directa a Primariei Comunei Bod cu cetatenii, comunicarea directa prin serviciul de
registratura si prin preluarea apelurilor telefonice, acordand sprijin in indeplinirea formalitatilor cerute
de lege si primind petitii si solicitari de informatii de interes public;

Primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele Primariei, asigura
circulatia documentelor adresate Primariei comunei Bod si Primarului precum si Comisiilor de specialitate
din cadrul Consiliului Local;

Gestioneaza corespondenta inregistrata la nivelul compartimentului destinata conducerii institutiei,
mapa cu documente ce necesita semnatura primarului si rapoarte solicitate;

Primeste dispozitii si corespondenta cu rezolutia primarului ce urmeaza a fi distribuitd compartimentelor
de specialitate, precum si mapa Primariei cu documentele semnate;

Asigura transmiterea corespondentei pentru expediere prin posta, transmiterea raspunsurilor catre
petenti in termen legal si gestioneaza anual dispozitiile primarului pentru arhivare;
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9)

J)
k)

Asigura comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor, cu aprobarea superiorilor ierarhici, in
scopul informarii cetatenilor sau a institutiilor interesate;

Transmite informatii privind procedura ce trebuie urmatd pentru solutionarea cererilor ce intra in
competenta primariei si a consiliului local; fluturasi informativi privind actele necesare a fi anexate
cererilor in vederea obtinerii de autorizatii, certificate, adeverinte, autorizatii, avize, raspunsuri prin
ghiseu, raspunsuri, adrese expediate prin posts;

Ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei si conduce evidenta notelor
telefonice;

Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective;
asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigura evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta
(anexa nr. 3);

Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

Solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.l. s.a.),
informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

Seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca
comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii
de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;
Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;
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)

k)

v)
w)

X)

y)

e)

9)

h)

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;
Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;
Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduitg;

Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;
intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

isi perfectioneaza continuu pregétirea profesionala;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
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i) Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si requlamentului intern.

Compartimentul Asistentd Sociald

A. Atributii specifice

a) Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

b) Se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

c) Stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta sociala pe baza
evaluarii nevoilor;

d) Efectueaza, la solicitare, anchete sociale pentru incadrarea in grad de invaliditate;

e) Se ocupa de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie socialg;

f) Verificd actele necesare, intocmeste dosarele pentru acordarea ajutorului minim de incluziune si
urmareste respectarea prevederilor Legii nr. 196/2016;

g) Verifica actele necesare, intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei de crestere copil si al
stimulentului de insertie si urmareste respectarea prevederilor OUG nr. 111/2010;

h) Verifica actele necesare, intocmeste dosarele pentru acordarea tichetelor de gradinita si urmareste
respectarea prevederilor Legii nr. 248/2015;

i) Intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteaza organelor competente;

j) Verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei si acordarea suplimentului pentru
energie si intocmeste situatiile de plata ale acestora;

k) Se ocupa cu aplicarea Programului Operational de Ajutorare a persoanelor dezavantajate (POAD) prin
intocmirea si verificarea listelor cu beneficiari si distribuirea produselor;

) intocmeste planul de servicii pentru copiii lipsiti de ocrotire si autoritate parinteasca de pe teritoriul
comunei si urmareste respectarea prevederilor Legii 272/2004;

m) Coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separarii copilului de familia sa, asigura
comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigura respectarea etapelor managementului
de caz, intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;

n) intocmeste dosare privind situatia copiilor cu parintii plecati in strainitate conform HG nr. 691/2015;

0) Monitorizeaza situatia mamelor care au fost inregistrate in situatie de risc social in spital, mamelor minore,
victime ale violentei in familie, beneficiare ale sistemului de protectie sociald, consumatoare de droguri
si/sau dependente de alcool, situatia mamelor care au avut copii in sistemul de protectie speciala sau
poli-spitalizati, care nu se afla in evidenta cu diagnostice ce presupun dependenta de ingrijiri medicale,
cel putin un an de la externare, prin vizite semestriale la domiciliu si intocmeste rapoarte cu privire la
modul de crestere si ingrijire a copilului;

p) Tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verifica dosarele pentru Comisia de expertiza a
persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

q) Verifica cererile de acordare a indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap conform Legii nr. 448/2006
si intocmeste dosarul cu privire la acordarea/respingerea/ incetarea acesteia;

r) Verifica si transmite solicitarile persoanelor cu handicap privind acordarea rovinietei;

s) intocmeste si elibereaza legitimatii de parcare pentru persoanele cu handicap, conform legislatiei in
vigoare;

t) Monitorizeaza cazurile de violentd in familie din comuna Bod, culege informatii despre acestea,
intocmeste evidente separate, asigura accesul la informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau
reprezentantilor acestora;
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u) Informeaza si sprijina lucratorii politiei care, in cadrul activitatilor specifice, intalnesc situatii de violenta in
familie;

v) ldentifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si le indruma spre servicii de specialitate;

w) Colaboreaza cu institutii locale de protectie a copilului si raporteaza cazurile de violenta in familie, in
conformitate cu legislatia in vigoare, instrumenteaza cazul de violenta in familie impreuna cu managerul
de caz de la DGASPC;

x) Indruma partile aflate in conflict in vederea medierii si solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

y) intocmeste dosare de curatels;

z) Intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si il propune spre aprobare;

aa) Intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;

bb) Dezvolta planuri de actiune, programe, masuri, activitati profesionalizate si servicii specializate specifice
domeniului de activitate;

cc) Se ocupa de problemele romilor din localitate si intocmeste orice studiu cu privire la imbunatatirea
conditiilor de viata ale romilor;

dd) Sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica socialg;

ee) Monitorizeaza persoanele varstnice conform legii nr. 17/2000, privind asistenta persoanelor varstnice;

B. Atributii generale

a) Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si
stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

b) Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

c) Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita
competentelor si responsabilitatilor specifice;

d) Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea
masurilor corective, dupa caz;

e) Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

f) Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;

g) Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului
de control intern managerial;

h) Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv
la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea
indicatorilor de performants;

i) Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele
disfunctionalitati;

j)  Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de
serviciu;

k) Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si
trasabilitatea acestora;

I) Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;

m) Réspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;

n) Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

0) Respecta legislatia aplicabila, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduitg;

p) Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;

q) Intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotirari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

r) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

s) Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

t) Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesional;
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u)

v)
w)

X)
y)

C.
a)

b)
c)

d)

e)

f)

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurats;

Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;
indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucruy;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte
importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regulamentului intern.

Compartimentul Agricol

A.
a)

Atributii specifice

Completeaza, tine la zi si opereaza modificarile in registrul agricol (in format electronic), in care inscrie si
actualizeaza date cu privire la gospodariile populatiei: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile
detinute sau utilizate pe categorii de folosinta, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de
locuit si celelalte constructii gospodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica,
utilaje agricole, precum si modificarile privind starea civila a persoanelor inscrise, schimbarea categoriei
de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren si miscarea efectivelor de animale intervenite
in cursul anului;

Sprijina activitatea producatorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specifice;

Elibereaza adeverinte cu datele din registrul agricol;

intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul agricol;
Participa la lucrarile anuale ale recensamantului animalelor domestice, daca este cazul;

intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solicitate prin adeverinta, ce au ca obiect inregistrari din
registrul agricol;

Se ingrijeste de comunicarea catre cetateni a principalelor acte normative ce vizeaza problemele agricole;
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S)

t)

B.
a)

)

k)

Verifica contractele de arenda depuse de cetateni, le confrunta cu datele existente la compartimentul

Taxe, Impozite si Executare Fiscala, le inregistreaza in registrul special si le prezinta secretarului general

al comunei pentru certificare;

intocmeste si raspunde de documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetateni si

colaboreaza cu Directia Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura;

Colaboreaza cu compartimentul Taxe, Impozite si Executare Fiscala, in vederea stabilirii cat mai exacte a

impozitelor si taxelor;

Preia cererile pentru eliberarea atestatelor de producator din sectorul agricol si a carnetelor de

comercializare a produselor din sectorul agricol, le verifica, atat pe baza datelor din registrul agricol, cat

si in teren si intocmeste documentatia necesara eliberarii acestora, in conditiile Legii nr. 145/2014 pentru

stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Controleaza activitatea de pastorit organizata pe pasunile Comunei Bod;

Tine la zi evidenta cadastrala a terenurilor din comuna, care fac obiectul legii fondului funciar;

intocmeste contractele de inchiriere si acte aditionale pentru imobilele aflate in proprietatea unitatii

administrativ-teritoriale;

Verifica si intocmeste referatul in vederea semnarii de catre Primar a documentatiei cadastrale;

intocmeste si gestioneaza documentatia necesard in vederea obtinerii Ordinului Prefectului pentru

terenul aferent locuintelor apartinand persoanelor fizice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 18/1991;

Aplica prevederile Legii nr. 17/2014 privind vanzarea terenurilor situate in extravilan, prin verificarea

documentatiilor, parcurgerea procedurilor legale si asigurarea indeplinirii conditiilor prevazute de lege;

Elaboreaza documentatiile necesare in vederea initierii si derularii procedurilor privind parteneriatele

public-privat, in domeniul administrarii terenurilor agricole aflate in domeniul public sau privat al

Comunei Bod, in conditiile legislatiei in vigoare;

intocmeste documentatiile necesare organizarii si desfasurarii procedurilor de licitatie pentru

concesionarea, inchirierea sau vanzarea imobilelor aflate in domeniul public sau privat al Comunei Bod,

in conformitate cu prevederile legale aplicabile;

intocmeste documentatiile necesare in vederea aprobiarii prin Hotarare a Consiliului Local a declaratiilor

de renuntare/donatii, pentru includerea terenurilor in domeniul public sau privat al Comunei Bod;
Atributii generale

Identifica obiectivele specifice ale compartimentului, derivate din obiectivele generale ale institutiei, si

stabileste directiile de actiune pentru realizarea acestora;

Planifica si organizeaza activitatile necesare realizarii obiectivelor stabilite;

Aplica si participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem aprobate, in limita

competentelor si responsabilitatilor specifice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor prin urmarirea activitatilor, evaluarea rezultatelor si aplicarea

masurilor corective, dupa caz;

Evalueaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si raporteaza rezultatele;

Respecta si aplica standardele de control intern managerial, conform reglementarilor in vigoare;

Participa, la nivelul compartimentului, la elaborarea si raportarea privind stadiul implementarii sistemului

de control intern managerial;

Participa la implementarea, dezvoltarea si imbunatatirea sistemului de control intern managerial, inclusiv

la elaborarea si actualizarea procedurilor, identificarea si gestionarea riscurilor si monitorizarea

indicatorilor de performants;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eventualele

disfunctionalitati;

Sesizeaza in scris orice situatie care poate afecta realizarea corespunzatoare si la termen a atributiilor de

serviciu;

Gestioneaza documentele si fluxurile informationale din cadrul compartimentului, asigurand evidenta si

trasabilitatea acestora;
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I) Asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea desfasurata, conform prevederilor legale;

m) Raspunde de indeplinirea atributiilor cu profesionalism, in termenele stabilite si la nivelul calitativ impus;

n) Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor si documentelor intocmite;

0) Respecta legislatia aplicabild, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si codul de
conduita;

p) Respecta principiile de integritate, impartialitate si transparenta si evita situatiile de conflict de interese;

q) Intocmeste rapoartele de specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari supuse
dezbaterii Consiliului Local, in domeniul de competenta.

r) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei si cu institutiile externe;

s) Utilizeaza corespunzator sistemele informatice si aplicatiile specifice activitatii;

t) Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesional3;

u) Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica aplicabile in cadrul Primariei Comunei Bod.

v) Intocmeste, la solicitare, rapoarte de activitate periodice privind activitatea desfasurata;

w) Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile de prevenire si stingere
a incendiilor;

X) Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei, semnand condica de prezenta la
inceputul si la sfarsitul programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a orei de finalizare;

y) Indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul comunei Bod, in limita competentelor si cu
respectarea cadrului legal.

C. Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

a) Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR), precum si cu procedurile interne aplicabile;

b) Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

¢) Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

d) Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e) Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

f)  Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucry;

g) Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

h) Nuva transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

i) Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
foarte importanta pentru institutie, nerespectarea lor este sanctionata potrivit legii si regulamentului
intern.

Asistent medical comunitar
e  Asistentul medical comunitar isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile HG nr.

324/2019, pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea, functionarea si
finantarea activitatii de asistenta medicala comunitara.
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Expert in domeniul educatiei
e Atributiile postului vor fi stabilite ulterior, in conformitate cu fisa postului, pe baza raportului intocmit
de Compartimentul de Asistenta Sociala din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Bod, urmand ca acestea sa fie definite in functie de necesitatile identificate de compartimentul de
specialitate.

DISPOZITII FINALE

ART. 23. Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bod au relatii de
colaborare, comunicare si cooperare, in conditiile legii, atat intre ele, cat si cu institutiile publice, autoritatile
administratiei publice centrale si locale, precum si cu alte persoane juridice sau fizice, in vederea indeplinirii
atributiilor ce le revin.

ART. 24. in Primaria comunei Bod sunt respectate dispozitiile Legii 202 / 2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati, Legii 52 / 2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica.

ART.25. Prevederile regulamentului se completeaza cu prevederile Codului Muncii, ale Codului
Administrativ, precum si a altor acte normative, si poate fi modificat in functie de situatiile ivite in practica,
sau conform modificarilor legislative, prin hotarare a Consiliului Local.

ART.26. Compartimentul Resurse Umane este obligat sa asigure cunoasterea si respectarea de catre
intregul personal a Regulamentului de fata.

ART.27.Pentru informarea cetatenilor si a personalului, Compartimentul Resurse Umane are obligatia de a
asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si functionare intr-un loc vizibil si de a asigura
postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

ART.28. La data intrarii in vigoare a prezentului regulament orice prevedere contrara se abroga.

ART.29. Personalul Primariei comunei Bod este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare si sa semneze de luare la cunostinta in tabelul din Anexa nr. 1.
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