CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MOSNA
JUDETUL IASI

HOTARAREA NR 48 din 17.07.2025
Privind aprobarea actualizarii
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitatea al primarului
Consiliul local al comunei Mosna, judetul Iasi,intrunit in sedinta ordinara din 17.07.2025 la care participa un numar de
13 consilieri locali, din 13 consilieri in functie ;
Avind in vedere Proiectul de hotarare nr 2679 /04.07.2025 initiat de Primarul comunei
Avand in vedere referatul primarului comunei inregistrat cu nr 2680/04.07.2025 prin care solicita actualizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitatea al primarului comunei Mosna,jud. lasi;
Avénd in vedere referatul compartimentului de resort nr 2678/04.07.2025
Avénd in vedere HCL NR 25/30.04.2025 privind aprobarea organigramei statului de functii si personal din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Mosna jud Iasi
- prevederileTitlului II- Statutul functionarilor publici din OUG 57/2019/3.07.2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completirile ulterioare:

- prevederile art. 40 (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile §i completarile

ulterioare;
- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica locald, cu modificérile si

completdrile ulterioare;
-prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd;

Aviand in vedere avizul favorabil al comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Mosna
in conformitate cu art 129 alin 2 , lit a) si alin 3 lit a) din O.U.G. 57/2019 ;
in temeiul art. 139, alin (1), art 196 alinl lita din Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr 57/2019;
HOTARASTE :
Art.1 incepand cu data 17.07.2025 se aproba actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitatea al primarului comunei Mosna,jud. Iasi, conform anexei nr 1 care face parte integranta din prezenta

hotarare;

Art 2.Cu ducere la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza primarul comunei si personalul din cadrul aparatului

de specialitate al primarului comunei Mosna.
Art3 Cu data emiterii prezentei inceteaza efectul aplicabilitatii HCL NR 69/21.11.2022 privind aprobarea

Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitatea al primarului
Art. 4 Prezenta hotarare va fi comunicata: primarului comunei, personalului angajat din cadrul institutiei pentru luare
la cunostinta precum si Institutiei Prefectului J udetului Iasi pentru controlul legalitatii

Prezenta Hotarire Nr.48/17.07.2025 a fost adoptati in sedinta ordinari din 17.07.2025 Cu urmiitorul total de

voturi:
Total consilieri 13
Prezenti . 13
Pentru 13
Impotrivd 0
Abtineri 0

si 13 consilieri in functie

Adoptata astazi: 17.07.2025

Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar general al Comunei,
Diaco odica







CONSILIUL LOCAL MOSNA
JUDETUL IASI

Anexa 1 la Hotarire Nr 48/17.07.2025
Privind actualizarea Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului

de specialitate al Primarului comunei Mosna, judetul Iasi

Cap I
DISPOZITII GENERALE

Art 1.Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului Comunei Mosna a fost elaborat in
baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, si in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului Controlului intern/managerial, cuprinzind standardele de control intern/managerial la entitétile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora
isi desfagoard activitatea.

Art 2. Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a comunei MOSNA,
defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritdtii publice,
normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile
acestuia.

Art. 3 Functia Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF)
(1in cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei indeplineste urmatoarelor

functii:

*Functia de instrument de management:
ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

*Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatie, stie cu precizie unde ii
este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

*Functia de integrare sociald a personalului:
ROF contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective
comune.
Art. 4. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti angajatii institutiei

Cap II

Art. 5. Primdria functioneazi in temeiul OUG NR 57/2019 privind codul administrativ republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare, fiind o structurd functionald cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionidnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Priméria comunei Mosna este o institutie bugetard si este reprezentaté prin Primarul comunei.

Obiectivul activitatii sale 1l constituie solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale i ducerea la indeplinire a
hotérarilor Consiliului Local al comunei Mosna, judetul lasi si a dispozitiilor Primarului comunei.

Art. 6. (1) Primarul comunei este o autoritate a administratiei publice locale si raspunde de buna functionare a aparatului

de specialitate si reprezinta comuna in relatiile cu persoanele fizice sau juridice din tara si strainatate, precum si in justitie,
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in conformitate cu prevederile OUG NR 57/2019 privind Codul Administrativ republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare.

(2) Primarul, viceprimarul §i secretarul general al comunei coordoneazd activitdtile de la nivelul aparatului de
specialitate,stabilite conform hotdrarii consiliului local de aprobare a organigramei.

Art.7. (1)Aparatul de specialitate al primarului, format din functionari publici si personal contractual. este organizat si
functioneazi in conformitate cu prevederile actelor normative in principal precum si al altor Acte normative in vigoare
prin care institutia isi desfasoara activitatea:

»  Constitutia Romaniei;
» OUG nr. 57/2019-privind Codul administrativ;
» Legeanr.161/2003— privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei — Sectiunea a
5-a Incompatibilitati privind functionarii publici cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.53/2003 - Codul Muncii;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completirile ulterioare;
> Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile i completarile
ulterioare;

(2) Structura organizatoric3, este de tip piramidal, cu subordonare pe trepte ierarhice pe verticala si functionale
pe orizontal pe nivele, respectiv: Primar, Viceprimar, Secretar, i compartimente functionale.
Aparatul propriu al Primariei Mosna se compune din urmétoarele structuri functionale repartizate asfel:

>
>

a) COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI :

1. COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL ;

2. COMPARTIMENT JURIDIC SI RESURSE UMANE
3. ADMINISTRATORUL PUBLIC

4. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE LOCALA

5. CENTRUL CULTURAL

b) .COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUL:

1. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMI{NALA;
2. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA;

¢) COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI:

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL;
COMPARIMENTUL ASISTENTA SOCIALA;
STARE CIVILA

.COMPARTIMENT URBANISM

(2) Structura organizatorici functionala a Primdriei comunei Mosna, judeful Iasi, la data 17.07.2025 este in total de

et o

27 de posturi din care 20 posturi ocupate ( primar , viceprimar ,secretar, fp si pc) si 7 posturi vacante ( 5 post de fp +2post
contract vacante) formata din:

-Primarul comunei ;

-Viceprimarul comunei ;

-Secretarul general al comunei ;

-Aparatul de specialitate :

v Compartiment financiar- contabil cu 4 posturi _din care 2 ocupate si 2 vacante dupa cum urmeaza

1post inspector(op.rol) grad superior ocupat




1post inspector ag.fiscal grad asistent vacant
1post Consilier,grad superior ocupat
1post inspector grad asistent vacant
v" Compartiment juridic si resurse umane

(1post funcie publica Consilier juridic actual vacant ;

v"  Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului
1post (inspector ocupat de Gérlea Gheorghe ;

v Compartiment asistenti sociali _total 5 posturi din care (2post functionar respectiv,1 post de inspector de
grad superior si lpost de Consilier de grad principal promovat si numita in grad 01.04.2025 si 3 posturi
contractuale in cadrul Centru de zi pentru persoane varstnice cu unitate de ingrijire la domiciliu din care
(1post contractual de inspector , 1 post de muncitor si 1 post de inspector contractual vacant toate 3 posturi
apartinind Centrului de zi );

v Serviciul situatii de urgenti (1post contractual sef situatii urgenta, )

<

Compartiment agricol(inspector de grad superior promovat in grad si numita cu 01.04.2025 -ag.agricol, ) ;
v Compartiment Dezvoltare Locala(2posturi contractuale de Consilier clasa I grad asistent si 1 post de
functie publica de inspector grad principal vacant cu 01.01.2023) ;
v Compartiment gospodarire comunald compus din 4 posturi contractuale(4posturi de muncitori
v Centrul cultural 3 posturi dintre care (1 post de bibliotecar vacant cu 15.04.2025, si 1post la Camin Cultural
ocupat
v Administrator Public in subordinea Primarului 1 post ocupat
Art.8. (1) Primarul conduce activitatea Primariei comunei Mosna si a institutiilor publice de interes local aflate sub
autoritatea consiliului local, cu sprijinul viceprimarului si al secretarului.
(2) Viceprimarul indeplineste atributiile delegate citre primarul comunei i asigurd coordonarea compartimentelor
subordonate conform organigramei institutiei.
Art.9. (1) Secretarul indeplineste atributiile prevazute in OUG Nr 57/2019 Codul Administrativ, care coordoneazi
activitatea compartimentelor subordinate respectiv agricol,asistenta sociala , indeplineste atributii de gestionare a
resurselor umane la nivelul institutiei,
(2) Principalele atributii ale secretarului comunei conform prevederilor din OUG 57/2019 precum si alte atributii care
sunt prevazute in ( fisa post) respectiv:
1. Avizeazi pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneazi pentru legalitate hotérarile consiliului local.
2. Participi la sedintele consiliului local;
3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar;
4. Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
5. Asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
administrative in conditiile Legii nr. 544/2001; . .
6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi,

intocmeste procesul verbal al sedintelor de consiliu i redacteaza hotararile consiliului local;

7. Pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;




8. Colaboreazi cu initiatorii proiectelor de hotaréri/dispozitii cérora le sesizeaza omisiunile ori lipsa unor avize ce
conditioneazi adoptarea actului ;

9. Asiguri liberul acces la informatiile de i;teres public ;

10. Gestioneazi resursele umane la nivelul institutiei(recrutari, promovdri, dosare profesionale, fise de post, rapoarte de
evaluare, planuri de formare profesionala etc).

11. Coordoneaza activitatea compartimentelor : Asistentd sociala, Urbanism, Agricol, Cadastru .

Atributii privind Legea 176/2010- responsabila cu asigurarea implementarii prevederilor legale privind declaratiile de
avere si de interese care se depun de catre personele nominalizate la art5,alin 2),lit g)si i)din Legea nr 176/2010 ,
-Atributii gestionarea resurselor umane din cadrul insitutiei

- Evidenta dosarelor de personal

- Atributii privind iregistrarea, modificari , incetari angajati in programul Revisal

-Atributii eliberarea Anexei 24 dezbateri succesiuni

-Atributii delegate de stare civila

- Atributii privind gestionarea dosarelor de personal pentru intreg personalul institutiei

-Atributii privind operarea in Programul ANFP respectiv gestionarea functiilor si functionarilor publici consténd in (
promovari, angajari, modificari , incetari raporturi de munca).

- Atributii privind intocmire de documentatiec SOMAJ

Art.10. (1) in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mosna, activitatatile de stare civila sunt efectuate
de citre angajatul din cadrul compartimentului urbanism respectiv Garlea Gheorghe iar in lipsa acestuia de secretarul
comunei.

(2) Activitatea este organizati si condusa in conformitate cu prevederile: Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civila cu modificarile ulterioare si a Normelor metodologice de aplicare cu modificarile ulterioare

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 6 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt urmétoarele:

1. Asigura inregistrarea actelor si faptelor de stare civila, intocmirea, inscrierea si comunicarea la cei in drept a
mentiunilor de stare civila, intocmirea documentatiilor cu privire la anularea, rectificarea sau completarea ulterioaré a
unor acte de stare civili; solutionarea corecta a unor aspecte deosebite ce apar in activitatile de stare civila si indreptarea
erorilor constatate.

2. Asigura imprimatele de stare civila necesare desfasurarii acestei activitati la nivelul primariei.

3. Asiguri aplicarea corect a legilor, hotararilor de guvern, a altor acte normative, a ordinelor Prefectului etc.

4. Tine evidenta si pastreazi registrele de stare civild (nastere, casatorie, deces), exemplarul I si efectueazid mentiuni pe
acestea conform comunicirilor primite de la cei in drept.

5. Elibereazi extrase de pe actele de nastere, de cdsatorie §i de deces ce le au in pistrare la cererea instantelor judecatoresti,
parchetului, politiei si notarilor publici.

6. intocmeste anual, pentru unitatea administrativ-teritoriala, necesarul de registre si de certificate de stare civild, precum
si de cerneala neagra speciald, pentru anul urmdtor, pe care il comunici la Consiliul Judetean lasi. .

7. Primeste registrele si certificatele de stare civila, precum si cerneald speciald, asigurd primirea imprimatelor speciale.

8. Urmeaza cursuri de instruire a ofiterilor de stare civild pentru perfectionarea pregatirii profesionale a acestora.

Programul de desfagurare a instructajelor se intocmeste la inceputul fiecdrui an, iar data si locul desfasurérii acestora se

comunici la Consiliul Judetean Iasi.




9. Asiguri spatiile si amenajérile corespunzitoare pentru conservarea si pistrarea in conditii optime de securitate a
documentelor de stare civila.

10. Asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare
civili, la  schimbarea din functie a ofiferilor de stare civildi sau cand, din diferite
motive, ofiterul de stare civild trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de
zile.

11. Analizeazi in vederea avizirii cererile si documentatiile privind incuviintarea casitoriilor cu dispensa de varsta si
grad de rudenie.

12. Ridici si pastreazi listele de coduri numerice precalculate (CNP) si asigurd atribuirea, gestionarea si inscrierea
codurilor in actele de stare civila.

13. Asiguri reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse-partial sau total - dupa exemplarul
existent, certificand exactitatea datelor inscrise.

14. Asiguri inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale Metodologiei, pe marginea actelor de stare civila, aflate in
pastrare.

15. Elibereaza extrase de pe actele de stare civili la cererea autoritéilor publice precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice.

16. Colaboreazi cu unitatile sanitare si de protectie sociald impreund cu Serviciul de Informatizare a Persoanei din cadrul
Inspectoratului Judetean de Politie in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu este inregistrata in actele de stare
civila.

18. Tine evidenta mentiunilor, in registrul general de stare civila.

19. Mentiunile primite din alte localitati se inregistreaza in registrul de intrare-iesire, se opereazi pe actele de stare civild
§i se comunica pentru operare la exemplarul II.

17. Urmireste inaintarea registrelor de stare civild dupd completare in termen de 30 de zile (exemplarul II) la serviciul de
resort al judetului

18. Inainteazi in termenele stabilite situattiile statistice, livretele militare si adeverintele de recrutare, buletinele de
identitate ale celor decedati la organele de specialitate.

19. Organizeazi in cele mai bune conditii oficierea casétoriilor

20. Completeazi si elibereazi livrete de familie i opereaza in acestea toate mentiunile survenite.

21. Transcrie actele de nastere, cisatorie si decese inregistatele la autoritatile competente in stréinétate.

22. intocmeste actele de nagtere ca urmare a adoptiilor;

23. Efectueazi inventarierea documentelor arhiviste de stare civila si le predd responsabilului cu arhiva institutiei in baza
procesului-verbal de predare-primire.

24. Intocmeste actele necesare schimbrii de nume.

25. intocmeste proiectele pentru dispozitiile primarului conform atrbutiilor ce ii revin;

26. Exercita atributii privind incetarea casitoriei prin divort administrativ si eliberarea certificatului de divort ;

26. Efectueaza operatiunile penfru deschiderea procedurii succesorale, completeaza anexa 24; »

27. Tine evidenta listelor electorale si raspunde de actualizarea acestora;

28. Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la actele ce intra in atributiile pe

care le exerciti;

29. Rezolvi in timp corespondenta repartizata.




31. indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

Art.11. (1) Primarul comunei va putea stabili si alte atributii decdt cele prevédzute in prezentul regulament sau sarcini ce
decurg din acte normative nou adoptate. Atributiile vor fi cuprinse detaliat in fisa postului pentru fiecare salariat al
primdriei.

(2) Fisa postului poate suferi modificiri, in sensul ¢ se pot pune in sarcina unui salariat atributii suplimentare, numai cu
acordul acestuia. Acordul salariatului nu este necesar, cdnd suplimentarea atributiilor survine urmare a modificirilor

legislative intervenite intr-un domeniu deja reglementat.

v" Compartimentul financiar —contabil
Art. 12.(1) in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mosna, activitétile de buget-prognoze, financiar-
contabild, impozite si taxe, sunt efectuate de citre 3 angajati respectiv ( 2 functionari publici care exercita atributiile
specifice contabilului, agentului fiscal si 1post contractual cu atributii delegate de casier)
(2) Principalele atributii ale functionarilor publici mentionati la art. 8 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt prevazute
si in fisa de post :
1. Intocmesc documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii;
2. Inregistreazi in contabilitate operatiile patrimoniale;
3. Intocmesc bilantul contabil;
4. Asiguri controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;
5. Furnizeazi, publici si pastreazd informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute de unitate.
6. Asiguri legitura permanentd cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;
7 Asiguri gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
8. Organizeazi si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevdzute prin bugetul de venituri si
cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a decontérilor cu debitorii i creditorii;
9. Verifica si centralizeaza dirile de seama ale institutiilor subordonate ;
10. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primdriei, precum si evidenta timbrelor postale necesare
bunei desfasuriri a activitatii Primariei;
11. Realizeazi evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform legislafiei in vigoare;
12. Verifica gestiunea magaziei i a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;
13. Tin evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsimant);
14. Solicita numirea prin dispozitia primarului amembrilor comisiei de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectivelor
de inventar de scurta durat3 si mici valoare, a bunurilor materiale, confruntand rezultatele obfinute cu evidenta contabila
si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile de inventar;
15. Propune masuri de casare, imputare, etc.;
16. Controleazi activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru institutiile publice subordonate ;
27. Elaboreaza si supune aprobirii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Primiriei comunei
Mosna, in baza notei de fundamentare intocmitd de ordonatorul principal de crdite bugetare ;
18. Intocmesc periodic situatia executiei bugetare si urméreste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli aprobate prin

bugetul de venituri si cheltuieli ;

19. Intocmeste si prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului;




20. Completeaza ordonantérile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si rispunde de datele
inscrise;

21. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru Primaria Mosna si institutiile subordonate;

22. Elaboreaza calcule privind variante proprii ale nivelului cheltuielilor si evolutiile acestora in perpectivid, pentru
actiunile finantate din bugetul local ;

23. Pregitesc lucrdrile privind veniturile si cheltuielile definitive ale bugetului local si ale bugetului instituiilor
subordonate, atat in faza de proiect cét i in faza definitiva, inclusiv a veniturilor proprii in vederea repartizarii sumelor
defalcate din impozitul pe venit conform prevederilor legii.

24. Intocmesc in colaborare cu personalul responsabil de achizitiile publice la nivelul institutiei, dupa aprobarea bugetului
de venituri si cheltuieli, lista de investitii pe ordonatori si surse de finanfare si o prezinta spre aprobare Consiliului Local ;
25. Asigura, dupi aprobarea cheltuielilor definitive, defalcarea acestora pentru activitatea proprie si pentru institutiile
subordonate si transmite catre acestea sumele aprobate, verificd si coreleazd repartizarea pe trimestre propuse de
institutiile respective prin bugetele de venituri i cheltuieli ;

26. Verificd si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea solicitdrilor de modificare a bugetului propriu al
Consiliului Local, a bugetelor institutiilor subordonate in vederea elabordrii propunerilor ce se suspun aprobarii
Consiliului Local ;

27. Ridica periodic contul de executie al Consiliului Local de la trezoreria Rdducaneni, analizeaza veniturile existente
astfel incat si poati fi efectuate cheltuielile bugetare si efectueaza punctaje cu Directia Generali a Finantelor Publice Iasi
si Trezoreria Raducaneni, privind executia bugetului.

28. Intocmesc ori de cite ori este nevoie deschiderea de credite bugetare, dispozitiile bugetare, ordinele de plati citrte
ordonatorul principal de credite bugetare, urméreste incadrarea lor in buget si depune documentele de Trezorerie.

29. Redacteazi solicitiri, in conformitate cu prevderile legale in materie, citre Consiliul Judetean si alte organisme
centrale pentru suplimentarea bugetului local, in vederea asigurdrii finantarii anumitor activitéfi.

30. Efectueazi calcule estimative pentru toate cheltuielile consiliului local, in cazul in care a castigat proiecte cu finantare
nerambursabild, in vederea contractirii de imprumuturi la banci comerciale pentru asigurarea fondurilor necesare
realizdrii de investitii ;

31. Intocmesc ordine de plati pentru platd contributiilor la bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale, bugetul
asigurarilor sociale de sinatate precum si a altor retineri din statul de plata;

32. intocmesc diri de seami statistice;

33. Centralizeazi dirile de seami statistice pentru institutiile publice aflate in subordinea Primariei si le inainteaza
organelor superioare;

34. Urmiresc incasarea impozitelor si taxelor si a altor creante bugetare;

35. Efectueazi prin casierie operatii de incasdri §i plati pe baza documentelor aprobate si supuse controlului financiar
preventiv;

36. Tin evider};a retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

37. intocmesc ordonantrile de plata privind drepturile salariale;

38. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plégile efectuate din bugetul autoritatilor executive
(alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul propriu), eliberdri de valori materiale si pentru

alte operatiuni specifice;

39. Organizeazi si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de impozite si taxe locale;




40. Organizeaza, indrumi §i urmdreste: primirea, verificarea, operarca in baza de date si arhivarea declaratiilor de
inmpunere pentru impozite si taxe locale;

41. Raspund de intocmirea §i realizarea programului de control fiscal privind impozitele si taxele locale;

42. Propun in condifiile legii masuri pentru solufionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva actelor de control si de
impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor acestora ;

43. Organizeazi activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

44. Analizeaza dupi fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice si juridice, care
inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in
conformitate cu prevederile legale;

45. Verifica si avizeazi efectuarea compensrilor si restituirilor de impozite si taxe;

46. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform legislatiei in vigoare, prin
care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impoxzitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care
il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

47. Stabilesc si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea disciplinei financiare,
descoperirea, impunerea §i atragerea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silitd a
unititilor si persoanelor care nu-si achitd in termen obligatiile fiscale ;

48. Raspunde de colectarea veniturilor bugetului local in temeiul titlurilor de creante sau a titlurilor executorii in termenul
legal;

49. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la depunerea si incasarea
debitelor;

50. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de membrii acestora;
51. Prezinta rapoarte despre activitatea desfasuratd solicitate de Primar, Consiliul Local, Administratia Financiar3,
Institutia Prefectului Judetului Iagi, Consiliul Judetean Iasi;

52. Intocmesc referate de specialitate si colaboreaza cu juristul institutiei si cu secretarul comunei, in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si proiectelor de hotérari ale Consiliului Local, specifice domeniului de activitate;
53. intocmesc fisele fiscale pentru salariatii din aparatul propriu si consilieri precum si declaratiile privind evidenta
nominala a asiguratilor si a obligatiilor de platé la bugetul asigurdrilor pentru somaj si bugetul asigurdrilor sociale.

54, Primesc si verifica pontajele pentru plata indemnizatiilor lunare ce se cuvin consilierilor locali pentru participarea la
sedintele de consiliu si pentru angajatii institutiei.

55. Urmiresc executia contractelor de achizitii publice si informeaza in scris primarul comunei cu privire la incélcarea
unor clauze contractuale ;

56. Monitorizeaza investitiile derulate la nivelul unittii administrativ-teritoriale ;

57. propune constituirea comisiilor de receptie a obiectivelor de investitii ;

58. Colaboreazi cu toate compartimentele Primariei, precum si cu institutiile din subordinea Consiliului Local ;

59. Colaboreazi cu diverse institutii ale administratiei publice locale sau centrale ;

60. indeplinesc orice alte atributii rezultate din hotirari ale Consiliului Local si dispozitiile Primarului.

Atributii casier/impozite si taxe locale ( delegari atributii exercitate de Dna Lipovanu
Cristina)

e incasarea impozitelor si taxelor - intocmirea foilor de varsamant —

e inmanarea instiintarilor de plata;




e achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari de numerar —Trezoreria lasi;
e intocmeste registrul de casa;

e aseaza extrase de cont pe capitol si subcapitole la venituri si cheltuieli; - Intocmirea borderourile de
debitare ;

e indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar

v Compartiment juridic( 1 POSTde Consilier juridic de grad debutant ) VACANT

v Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului 1post de inspector de grad asistent ocupat de dl Girlea
Gheorghe

Art.13. (1) in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mosna, activitafile de urbanism si amenajarea
teritoriului, sunt efectuate de cétre un functionar public care exerciti atributiile specifice arhitectului-gef.
(2) Principalele atributii ale functionarului public mengionat la art.10, alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmétoarele:
1. Organizeazi baza de date privind urbanismul si amenajarea teritoriului i asigurd gestionarea acesteia(cadrul natural,
reteaua de localitéti, populatia, infrastructura, potentialul economic, protectia si conservarea mediului natural §i construit,
factori de risc natural i tehnologic etc.).
2. Participi cu materiale specifice urbanismului §i amenajirii teritoriului, la elaborarea strategiei de dezvoltare socio-
economic, a studiilor de prognoza privind zonificarea teritoriald a comunei Mosna
3. Urmireste implementarea prevederilor planurilor de urbanism si amenajarea teritoriului de citre toti operatorii
implicati in sfera de interes respectiva (amplasare, proiectare, executie etc.).
4. Pregiteste cadrul pentru informatizarea activitagilor privind urbanismul §i amenajarea teritoriului.
5. intocmeste notele de fundamentare pentru elaborarea documentatiilor privind delimitarea zonelor protejate si expuse
la riscuri naturale; intocmeste documentele care satu la baza proiectelor de Hotirari de Consiliu pentru delimitarea zonelor
protejate si expuse la riscuri naturale; realizeazd demersurile pentru instituirea zonelor de protectie a valorilor de
patrimoniu cultural.
6. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Mosna, judeful Iasi;
7. intocmeste note de fundamentare privind Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.)
care stau la baza proiectelor de hotdrare supuse spre dezbatere si aprobare consiliului local ;
8. Elaboreaza si asigurd prezentarea §i promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice Zonale
(P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);
9. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul de activitate
10. Asiguri legitura cu serviciile ce au atribufii in domeniul urbanismului §i amenajdrii teritoriului;
11. Asigura pastrarea §i conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie sistemul de
evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;
12. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a comunei;
13. Urmireste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de incepere a lucrérilor, asigurand
reprezentare la receptia finalizarii lucrérilor respective ;

14. Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigurd informatiile solicitate ;
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15. intocmegte i prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea desfaguratd;

16. Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism ;

17. Emite in baza prevederilor legale in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri
publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special montate, graficd cu autocolante pe geam-vitrine
peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe raza comunei ;

18. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

19. Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

20. Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetétenilor care intenfioneaza sa
execute lucriri fird obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;

21. Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu prevederile Legii
nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificarile si completarile ulterioare ;

22. Participa impreuni cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii constructiilor provizorii de pe domeniul public,
ludnd misurile legale ce se impun (amendi, desfiintare, demolare);

23. intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca prevederile legale
privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectoratul Judetean in Constructii;

24. in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotirérilor judecatoresti
definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, modificata si completata;

25. Urmireste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primdriei sau ale instantei de judecaté cu privire
la aducerea in starea initiald a terenului;

26. Conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 cu modificarile si completarile ulterioare, primeste cererile proprietarilor care
solicita expertizarea tehnicd a constructiilor si le inainteaza Consiliului local;

27. Analizeazi compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de urbanism cu
reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului,
legal aprobate;

28. Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea investitiei;

29 Stabilirea, impreuna cu reprezentantii imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale administratiei publice centrale, a
avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

30. Verificarea existentei documentului de plati a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

31. Redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

32. Verificarea continutului documentafiei depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii;

33. Verifica in teren modul de respectare a prevederilor din documentatiile de urbanism avizate si aprobate, intocmeste
rapoarte de control pe care le comunica primarului si consiliului local.

34. Verifica in teren amplasamentele pentru care se solicita certificat de urbanism in vederea obtinerii autorizatiei de
construire pentru lucrari ce se autorizeaza de catre Primar sau Consiliul Judetean .
35. Obtine, in numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin certificatul de urbanism, necesare in vederea
emiterii acordului unic;

36. Sintetizarea conditiilor din avizele i acordurile obtinute prin grija emitentului, in corelare cu proiectul de autorizare

a executiei lucrarilor de constructii si cu conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant;
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38. Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

39. Analizeazi dosarele preliminare depuse de citre initiatori in vederea declansarii procedurii de expropriere pentru
utilitate public, asigurd secretariatul comisiei de cercetare prealabila.

40. Participa la lucrdrile Comisiei de inventariere a terenurilor, cladirilor, constructiilor speciale, reparatiilor capitale si
curente.

41. Colaboreazi cu Inspectoratul pentru Protectia Mediului la intocmirea i urmérirea aplicérii masurilor de protectie a
mediului in localitatile comunei.

42. Organizeaza banca de date proprie privind autorizarea in constructii, asigura gestionarea acesteia i transmite periodic
situatia centralizata.

43. Rezolvi si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind
disciplina in constructii;

44. intocmeste referate de specialitate §i colaboreazi cu consilierul juridic si cu secretarul comunei in vederea elaborérii
proiectelor de dispozitii ale Primarului i de hotaréri ale Consiliului Local specifice activitatii;

44. Colaboreazi si primeste asistenta tehnicid de specialitate in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului, la
amplasarea si executarea lucrarilor de interes local, din partea Consiliului Judetean Iasi.

45 Este supus controlului cu privire la legalitatea emiterii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
autorizatiilor de desfiintare si modul de pastrare a evidentei lor, conform competentei privind autorizarea in constructii.
46. Constati, stabileste si sanctioneazi, pe baza de imputernicire, contraventiile in conformitate cu prevederile legii.
fntocmegte procese verbale de contraventie pentru incilcarea prevederilor legii in domeniul urbanismului i constructiilor.
47. Aduce la cunostinti trimestrial Consiliului Local, listele cu certificatele de urbanism, autorizatiile de construire /
desfiintare emise.

48. Verifica in teren sesizirile si reclamatiile legate de aplicarea prevederilor Legii nr. 50/1991 republicatd, modificata si
completata.

49. Organizeazi si tine la zi arhiva primara cu certificate de urbanism si autorizaii de construire, precum si alte
documentece intra in sfera de competente.

50. Predi periodic responsabilului de arhiva Primariei dosarele cu actele emise in indeplinirea atributiilor, in baza
procesului-verbal de predsare—primire.

51. Gestioneaza arhiva topo, valorificd contra cost harti, planuri sau copii ale acestora.

52 Participi la selectii de oferte si licitatii organizate pentru achizitii publice.

53. Urmdreste periodic evidenta privind durata de executie pentru lucrérile autorizate, atenfioneaza beneficiarii referitor
la eventuala prelungire a termenului, participd la receptia lucrérilor executate si efectueaza regularizarea taxelor de
autorizare, conform legii.

54. Raporteaza periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare cétre
Inspectoratul Judetean in Constructii Iasi si Consiliul Judefean Iagi-Directia Arhitect-Sef.

55. Analizeazi si raspunde la toate solicitarile pe teme specifice activitatii desfasurate.

56. indeplineste si alte sarcini repartizate de Consiliul Local, primar, viceprimar sau secretarul comunei.

v/ Compartimentul asistenti sociali cu 5 posturi ( din care 2 posturi de functie publica si 3 posturi (2 ocupsi

1post vacant)contractuale la Centru de zi pentru persoane varstnice cu unitate de ingrijire la domiciliu)
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Art.14. (1) in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mosna, a fost infiinfat Compartimentul de asistenta
sociald, activitdjile fiind desfasurate de catre 2 functionari publici cu studii superioare avand functia de Consilier
principal si Consilier superior ( atributii de asistent social) precum si activitate de servicii sociale pentru un Centru de
zi pentru persoane Vvarstnice cu unitate de ingrijire la domiciliu) cu 3 posturi din care 1post de inspector ocupat , 1
post de muncitor si 1 post contractual vacant );

(2) Activitatea este organizata si condusd in conformitate cu prevederile normelor specifice in materie.

(3) Personalul mentionat la art. 12 alin. (1) din prezentul Regulament, are urmatoarele atributii generale ( pct 1-pct 6):

1. de strategie, prin care asiguri elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea §i combaterea marginalizarii
sociale si a programelor de actiune antiséricie, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local.

2. de coordonare, prin care stabileste mésuri pentru dezvoltarea strategiilor de interventie in sprijinul persoanelor aflate
in nevoie si de prevenire a situatiilor de marginalizare si excludere sociala la nivelul comunei.

3. de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie prin bugetul alocat actiunilor cu caracter social.

4. de colaborare cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor care au responsabilititi in domeniul
asistentei sociale, cu serviciile publice judetene de asistentd sociald, precum si cu reprezentantii societétii civile implicati
in derularea programelor de asistenta sociala.

5. de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru implementarea strategiilor cu
privire la actiunile antisaricie, prevenirea si combaterea marginalizirii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor
sociale individuale si colective la nivelul comunei.

6. de reprezentare, prin reprezentarea consiliului local, pe plan intern si extern in domeniul asistentei sociale.

(4) Personalul mentionat la art. 12, alin. (1) din prezentul Regulament, are urmitoarele atributii specific ( pct 1- pct 85):
1. inregistreaza cererile pentru stabilirea si acordarea alocatiei si intocmeste dosarul titularului de alocatie de susfinerea
familiei, cu documentele privind componenta si veniturile familiei;

2. efectueazi ancheta sociald pentru verificarea indeplinirii conditiilor de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;
3. informeazi titularii de alocatie despre obligatia de a comunica in scris modificérile intervenite in componenta familiei;
4. efectueazi anchete sociale pentru verificarea respectirii conditiilor de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;
5. Intocmeste proiecte de dispozitii in situatiile in care constatd modificari ale numarului membrilor familiei sau ale
cuantumului venitului pe membru de familie, cu impact asupra cuantumului alocatiei;

6. primeste si inregistreaza cererile prin care se solicitd ajutor social, insotite de declaratia pe propria raspundere si actele
doveditoare privind componenta si veniturile familiei, intocmind in baza acestora dosarul titularului de ajutor social;

7. efectueaza ancheta sociald in termen de 15 zile lucratoare de la inregistrarea cererii;

8. Tnainteaza primarului anchetele sociale si proiectele dispozitiilor de acordare/respingere a cererii de ajutor social;

9. informeazi beneficiarii de ajutor social despre obligatia de a comunica in scris orice modificare cu privire la domiciliu,
venituri, numarul membrilor familiei, precum si despre obligatia de a-si completa dosarul cu documentele prevazute de
lege;

10. intocmeste proiectele dispozitiilor privind modificarile de cuantum intervenite sau aparitia situatiilor care atrag
suspendarea/ incetarea dreptului la éj utor social; ‘

12. efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de céte ori este nevoie;

13. intocmeste lunar fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social si le inainteazi spre avizare

contabilului primériei;




14. afiscazi la sediul consiliului local, intr-un loc vizibil, lista privind bunurile de strictd necesitate pentru nevoile
familiale si lista bunurilor care nu sunt considerate de stricta necesitate pentru nevoile familiale;

15. calculeaza prin aplicarea formulei de calcul, numérul de ore de munca ce trebuie efectuate de beneficiarii de ajutor
social, apti de munca si inainteaza viceprimarului situaia in scris;

16. indruma si primeste certificatele de incadrare in grad de handicap grav, in vederea platii indemnizatiilor pentru
persoane cu handicap grav din comuni;

19. efectueaza instructajul anual privind asistena specifica cu sprijinul personalului de specialitate;

21. intocmegte foaia colectiva de prezenta lunar si o inainteaza compartimentului financiar-contabil.

22. intocmeste si inainteaza primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social care vor primi ajutor pentru incélzirea
locuintei, pana la data de 15 septembrie a fiecdrui an;

23. coordoneazi eforturile, demersurile si activitaile de prevenire a separdrii copilului de familie ;

24. elaboreaza Planul de servicii(PS) pentru copiii aflati la risc de parasire de citre parinti, dup# incetarea masurii de
protectie sau in orice situaie care impune acordarea de prestatii si/sau servicii in vederea respectdrii drepturilor copilului ;
25. completeazi figa de monitorizare a situatiei copilului ;

26. asiguri comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului ;

27. intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului.

28. identifici cazurile de copii ai ciror périnti se afld la munca in strainatate;

29. intocmeste raportul de evaluare initiald pentru fiecare copil identificat;

30. in situatiile in care din Raportul de evaluare initiala rezulti faptul ci acel copil se afld in situagie de risc, intocmeste
planul de servicii, in vederea prevenirii separirii copilului de familia sa;

31.1n cazul in care existd motive temeinice de natura si primejduiasca dezvoltarea fizica, psihic, intelectuald sau morala
a copilului, sesizeazi imediat directia de asistenta sociala si protectia copilului cu privire la identificarea cazului;

33. informeaza comunitatea locald despre posibilitatile legale de care pot dispune périntii care pleacd la muncd in
strainatate, in vederea asiguririi protectiei fizice si juridice a copiilor care urmeazi sd rdménd in tara.

34. inregistreaza intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei;

35. verifica documentatia anexata cererii §i concordanta cu declaratia pe propria raspundere, depuse in vederea acordarii
ajutorului pentru incilzirea locuintei, solicitand informatii suplimentare, unde este cazul;

36. efectueazi anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea informatiilor declarate de solicitanti;

37. tehnoredacteaza dispozitiile de admitere/respingere a cererii de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuingei;

38. intocmeste si inainteazi la Agentia Judeteana de Prestatii Sociale Iasi, situatiile centralizatoare privind beneficiarii
ajutorului pentru incilzirea locuintei;

39. informeazi beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei despre obligatia de a informa in scris cu privire la orice
modificare intervenita cu privire la numarul membrilor familiei, domiciliu, veniturile realizate.

40. intocmeste dosarele necesare in vederea luarii unor mésuri de ocrotire a minorilor aflati in situatii deosebite;

41. sustine dosarele intocmite la comisia de ocrotire a minorilor;

42. intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice si a unor institutii publice in urma vizitelor la domiciliul
minorilor si persoanelor care solicitd ancheta sociald;

43. tine la zi evidenta persoanelor care necesita protectie sociala prin registrul de autoritate tutelard;

44. asigura si urmdreste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a s@vérsit o

faptd prevazutid de legea penald, dar care nu raspunde penal;
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45. asigura §i urmireste aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool i droguri, precum si a
comportamentului delincvent;

46. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administraiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului,
a cauzelor aparitiei acestor situatii §i a stabilirii masurilor pentru imbunitatirea acestei activitai;

47. realizeazi parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale §i cu reprezentantii societatii civile in
vederea dezvoltirii si sustinerii masurilor de protectie a copilului, precum si apersoanei adulte ;

48 sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueazi modul in care
sunt respectate drepturile acestora;

49. verificd modul in care este asigurati dezvoltarea copilului, securitatea si integritatea sa fizicd i morald in familia
substitut (plasament, incredintare, asistentd maternald, adoptie), fie in urma sesizdrilor, fie ca urmare a controalelor
inopinate;

50. incurajarea si accesul copilului la relatia cu familia naturald si evidenta contactelor copilului cu familia naturala.

51. evalueaza situatia socioeconomica a persoanelor varstnice, identifica nevoile si resursele acesteia;

52. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul familial natural si
in comunitate;

53. organizeazi acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul
asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

54. organizeazi i rispunde de plasarea persoanei intr-o institufie de asistentd sociald si faciliteaza accesul acesteia in alte
institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

55. evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care beneficiazé persoana, precum i respectarea
drepturilor acesteia;

56. realizeazi evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd sociala;

57. face demersuri catre consiliul local pentru sustinerea financiara si tehnica, realizarea activitéilor de asisten{d sociala,
inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

58. colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltérii de programe de asistentd
sociald de interes local,

59. intocmeste rapoarte de evaluare in caz de plasament familial si pentru asistentii maternali la fiecare sfarsit de luna.
60. Efectueaza vizite la domiciliul familiilor cu copii in plasament.

61. intocmeste dosarele de acordarea a indemnizatiei de crestere a copilului conform O.U.G. nr. 148/2005 cu modificarile
ulterioare;

62. realizarea demersurilor necesare pentru gisirea unei forme de ocrotire cu caracter permanent care sa vind in interesul
superior al copilului.

63. asigurarea asistentei copilului abuzat.

64. intocmirea vrapoartelor de vizitd la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea situaiei sociale si gasirea unor
alternative pentru reglementarea situafiei existente. ‘

65. intocmirea dosarelor in vederea sustinerii lor in sedintele Comisiei pentru Protectia Copilului.

66. intocmirea referatelor de situatii pentru urmdrirea penala a abuzatorilor si colaborarea directd cu celelalte institutii

implicate in acest domeniu.
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67. identificarea familiilor sau persoanelor cdrora si le fie incredintat sau plasat copilul, cu prioritate printre rudele
acestora si evaluarea capacitéii acestora de a ocroti un copil.
68. determinarea opiniei copilului capabil de discernamant, cu privire la familia sau persoana propusa pentru a-1 primi in
incredinjare sau plasament si aducerea la cunostinta Comisiei pentru Protectia Copilului.
69. intocmirea si prezentarea in Comisia pentru Protectia Copilului a rapoartelor de evaluare trimestriale sau ori de cate
ori este nevoie.
70. monitorizarea cazului si dupa revenirea in mediul natural prin urmdrirea in familia de origine.
71. in cazurile copiilor care au hotérare judecatoreasci de supraveghere deosebitd la domiciliu procedeazi la identificarea
cazurilor, verificarea informatiilor primare §i culegerea de date suplimentare, supravegherea pe termen lung a minorului,
actiuni de prevenire a delincventei. 72. ridica si gestioneazi cantitafile de zahdr si fdind repartizate la nivelul
comunei;
73. intocmeste rapoartele statistice privind modul de repartizare si lichidare a stocurilor si le inainteazi la DADR.
74. asista persoanele varstnice, la cerere sau din oficiu, la Notarul Public, la incheierea actelor juridice de instrdinare a
75. ridica cantitatea de lapte praf'si asi guré depozitarea intr-un spatiu adecvat pentru a nu-si pierde proprietatile nutritive;
76. elibereazi laptele praf numai pe baza refetelor intocmite de medicul de familie;
77 .asigura inregistrarea cantitatilor de lapte praf primite in evidenta extracontabil, pe baza procesului-verbal de predare-
primire incheiat cu Directia de Sanitate Publica;
78. Intocmeste lunar un borderou centralizator al consumului de lapte praf, la care atageazi refetele aferente pe baza caruia
se efectueazi descircarea din evidenta extracontabila a cantitatii de lapte praf eliberata;
79.predi borderoul centralizator lunar al consumului insotit de refete la Directia de Sanitate Publica in prima zi dupa
expirarea lunii curente;
80.pastreaza pentru descércarea din gestiune o copie a ordinului lunar al consumului de lapte praf.
81. raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;
82. respectarea codului etic profesional si a deontologiei profesionale (confidentialitatea informatiilor, insotirea clientului
cand este nevoie, etc.).
83. solutioneaza petitiile si corespondenta repartizate in termenul legal.
84. raspunde de primirea si expedierea corespondentei la nivelul institutiei.
85. indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar i secretar.
(5) Compartimentul asistenta sociald colaboreazi cu toate institutiile cu atributii pe linie de protectie i promovare a
drepturilor copilului, protectie si promovarea persoanelor varstnice si a persoanelor cu handicap si furnizeaza informatiile
care stau la baza fundamentirii sumelor alocate pe linie de asistenta sociald prin bugetul local

v 6.Serviciul situatii de urgentid cu (1post Contractual de Sefsituatii de urgenta)
Art.15. (1) in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mosna, activitéfile de apdrarea impotriva dezastrelor
si protecie civild sunt desfisurate de citre seful formatie pompieri (Sef Serviciu Situatii de Urgentd, cu autospeciala
masina de pompieri din dotare si personal voluntar din cadrul comunei Mosna).
(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile normelor specifice in materie.
(3) Personalul mentionat la art. 13 alin. (1) din prezentul Regulament, are urmatoarele atributii:
1. Rispunde de intocmirea, aprobarea, actualizarea, pastrarea si de aplicarea documentelor operative ( Regulamentul de

organizare §i functionare a S.V.S.U., planuri de interventie, planuri de cooperae, harta riscurilor localitétii, Planul de
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analizi si prevenire a riscurilor, Planul de aparare impotriva incendiilor si inundatiilor, Planul de asigurare a resurselor
umane si materialepentru Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd, Planul de eveacuare in situatii de Urgent3, Lista
punctelor de evacuare );

2. Raspunde de fundamentarea cheltuielilor necesare fiecdrui an bugetar pentru dotarea cu materialele necesare a
S.V:S.U., inclusiv cheltuielile generale ale C.L.S.U. potrivit actelor normative in vigoare si propune includerea in bugetul
de venituri si cheltuieli;

3. Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingstiintarea si aducerea personalului de
conducere la sediul institutiei, in mod oportun in caz de dezastru, sau la ordin;

4. Conduce lunar pregitirea membrilor S.V.S.U. prin exercitii de alarmare, in vederea mentinerii stirii de operativitate si
intocmeste dosarul privind pregatirea personalului

5. Constituie si actualizeazi permanent banca de date privind sursele potentiale de risc, resursele umane, materiale si
financiare ce pot fi utilizate in caz de dezastru.

6. Este responsabil de perfectarea, inregistrarea in Registrul de evidenta a voluntarilor a contractelor de voluntariat cu
membrii S.V.S.U si de comunicarea datelor cu privire la incetarea contractelor in vederea reactualizirii hotararii
Consiliului Local privind componenta S.V:S.U.;

7. Controleaza aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor in domeniul specific;

8. indrumai si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor i analizeaza respectarea incadrérii in criteriile de
constituire a serviciului de urgenta voluntar in institutia din care face parte;

9. Prezinti conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a capacititii de apdrare impotriva
incendiilor;

10. Raspunde de pregitirea serviciului de urgentd voluntar, precum si de participarea acestuia la concursurile
profesionale;

11. Acorda sprijin §i asistentd tehnicd de specialitate centrului operativ pentru situafii de urgentd in indeplinirea
atributiilor.

12. Conduce intervantia S.V.S.U. la incendii, calamitéti naturale, catastrofe §i intocmeste rapoartérile, situatiile statistice
previzute de lege.

13. informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile de autoprotecie
ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, oblsigatiile ce ii revin $i modul de actiune in timpul
situatiei de urgenta ;

14. intocmeste proiectul planului anual de buget pentru apararea impotriva dezastrelor inclusiv cheltuielile generale ale
C.L.S.U.

15 intocmeste documentele de lucru ale C.L.S.U.(raportdri periodice, situatii statistice, informari, regulamente)

16 Rispunde de dotarea si functionarea permanenta a aparaturii si mijloacelor de intretinere i alarmare la dezastre.

17. Asiguri logistica actiunilor de evacuare in situafii de urgenta ;

18. intocmeste dosarul operativ privind organizarea interventiei, raportul de interventie, registrul cu note de anuntare si
de evident3 a interventiilor ; '

19. intocmeste Programul de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta la gospodariile
populatiei ;

20. Intocmeste graficul controalelor la gospodariile populatiei ;
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21. Asigura permanent coordonarea planificarii si a realizarii activititilor $i masurilor de protectie civila si coordonarea
secretariatului tehnic al Comitetului local pentru situatii de urgen{a ;
22. Solicita si centralizeazd informatiile privind prevenirea, protectia si interventia la dezastre la nivelul comisiei
comunale.
23. Tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor bunuri rechizitionabile potrivit legislatiei in
vigoare, inainteaza la termen situatiile solicitate in acest sens;
24. Rispunde de solutionarea la termen a corespondentei repartizate.
25; fndeplineste orice alte atributii pe linie de aparare impotriva dezastrelor, precum si alte atributii delegate prin
dispozitia primarului comunei.

v" Compartiment agricol (cu 1 post de functie publica de Inspector de grad superior)
Art.16. (1) in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mosna activitatea cu privire la registrul agricol se
regasesc 1 post de functionar public ocupat cu atributii de agent agricol efectuate de catre D-na Irimia Monica avand
functia de inspector,grad superior sub coordonarea secretarului comunei
(2) Principalele atributii ale postului mentionat la art. 14 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt mai detaliate in fisa
postului
1. completeaza si tine la zi Registrul agricol, pe suport de hartie si in format electronic, rispunde de pistrarea acestora,
potrivit nomelor legale, de completarea centralizatorului i a modificarilor survenite in registrele agricole;
2. elibereazi adeverinte in baza datelor inscrise in registrul agricol ;
3. elibereazi bilete de adeverire a proprietatii §i sdnitatii animalelor, confom normelor legale;
4. elibereaza certificate de producitor, potrivit dispozitiei primarului, cu respectarea prevederilor legale in materie ;
5. intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol §i zootehnic, respectiv cu privire la situatiile pe care le conduce
potrivit atributiilor conferite si asigura transmiterea acestora;
6. intocmeste planul de imbunétitire si exploatare a pasunii comunale §i a masurilor de administrare a acesteia;
7. tine evidenta contractelor de pasunat si a masurilor stabilite cu privire la organizarea anuali a pasunatului;
8. urmireste primirea prognozelor pentru atacuri de boli §i ddundtori la culturile de cdmp, a cazurilor de boali la animale
si propune Primarului luarea de masuri corespunzitoare pentru avertizarea si ocrotirea populatiei comunei;
9. completeaza si transmite rapoarte statistice, cu date din registrul agricol, la Directia Judeteani de Statistici;
10. participd la constatarea pagubelor produse de calamitati naturale si alte fenome naturale, la culturile agricole;
11. Intocmeste si urmireste realizarea programului de intretinere si ameliorare a pasunilor.
12. Participa la activitatea Comsiei locale de fond funciar, analizind cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenului, preprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar care vor fi inaintate la Comisia judegeana de fond funciar.
13. Elibereazi titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
14. Completeazi planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin sentinte judecdtoresti, prin
dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;
15. Participa la expertize tehnice ale Judecitoriei atunci r;énd exista solicitare;
16. intocmesc procese-verbale de punere in posesie;
17. Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
18. Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in aplicarea Legii fondului

funciar gi a Legii Cadastrului;
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19. intocmeste liste anexe cu persoanele indreptétite si li se atribuie teren conform legilor fondului funciar;
20. Ia in evidentd cererile persoanelor care beneficiazi de prevederile Legii nr. 42/1990, Legii nr. 44/1994 si Legii nr.
15/2003, urméand sé fie analizate in functie de disponibilititile de teren sau in vederea acordarii de despagubiri;
21. Raspunde in termen legal sesizirilor cetitenilor;
22. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe categorii de
folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline)
si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;
23. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
24. In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, furnizeaza datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;
25. Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana
audiata;
26. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotiréri specifice serviciului;
27. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Juristul institutiei in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii
ale Primarului si de hotirari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;
28. Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si le inregistreaza;
29 Tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei, al locuintelor libere, clidirilor cu alti destinatie
decat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul si extravilanul comunei, a altor bunuri situate pe aceste imobile,
proprietate publicd sau privati a comunei si face propuneri corespunzitoare de administrare a acestor bunuri, de
concesionare sau inchiriere dupi caz;
30. Urmareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere;
31. Solutioneazi la termen corespondenta repartizat ;
32. Gestioneazd documentatia privind reconstituire/constituirea dreptului de porprietate in baza legislatieri fondului
funciar ;
33. Constituie banca de date privind reconstituirea/constiuirea dreptului de proprietate si asiguri gestionarea acesteia cu
respectarea legislatiei in vigoare.
34. Intocmeste documentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate in baza hotirarilor Comisiei Judetene de fond
funciar( referate, procese-verbale de punere in posesie, planuri parcelare etc.) cu respectarea procedurilor impuse de
legislatia in vgoare si Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Tasi.

v Compartimentul Dezvoltare Locala cu 2 posturi - (din care 1post contractual de Consilier de grad asistent

si 1 post de functionar public respectiv de Inspector , grad principal vacant) )

Art. 17. (1) Activitatea este organizata si condusi in conformitate cu prevederile Legii 98/2016 —Legea achizitii
publice precum si a H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor Legii
98/2016- privind achizitiile publice.

(2) Principalele atributii( delegate) privind achl:zi;ii publice sunt urmitoarele:

1. intocmeste anual programul privind achizitiile publice, prin centralizarea datelor la nivelul institutiei i il supune spre
aprobare Primarului comunei, cu avizul contabilului institutiei ;

2. Supune spre aprobare Primarului comunei modificirile sau completirile ulterioare ale Programului anual al achizitiilor

publice, cu avizul contabilului din aparatul de specialitate.
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3. Intocmeste documentatia de atribuire (caiete de sarcini) pentru achizitiile publice de servicii, produse si lucriri.

4. Estimeaza valoarea contractului de achizijie publici si selecteaza procedura ce va fi aplicati pentru atribuirea acestuia
(licitatie deschisa, licitatie restransi, negociere competitivd, negociere cu o singura sursa, cerere de oferta, concurs de
solutii);

5. Lansarea anunturilor in SEAP cu respectarea termenelor prevazute de lege;

6. Participa la licitatiile organizate de Consiliul Local Mosna pentru lucréri, produse si servicii respectand intocmai
legislatia in vigoare.

7. Monitorizeazi contractele de achizitii publice, ale Consiliului Local, ale serviciilor publice, institutiilor aflate sub
autoritatea Consiliului Local si fac raportirile previzute de legilatia privind achizitiile publice.

8. Transmite comunicérile privind rezultatul aplicdrii procedurii aplicate si rdspunsurile la clarificirile solicitate de
ofertanti;

10. Aplici procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica, respectdnd principiile: libera
concurenta, eficienta utilizirii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea;

11. Elaboreazi contractul de achizitie publica si urmireste perfectarea acestuia in termenele prevazute de legilatia in
materie ;

12. Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare obiectiv de achizitii publice, care va contine toate documentele
prevazute de legislatia in materie;

13. Rispunde de legalitatea achizitiilor publice la nivelul institutiei;

14. Intocmeste rapoartele anuale cu privire la procedurile de achizitii publice desfasurate la nivelul institutiei si le
comunica autorititilor competente in termenele impuse de lege ;

15 Alte atributii cu privire la achizitiile publice stabilite de citre Primarul comunei.

v' Compartimentul gospodarire comunali format din 4 posturi contractuale de muncitori
(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mosna, activitéile cu privire la gospodarirea comunalid
sunt efectuate de citre muncitori calificati, sub coordonarea viceprimarului comunei.
(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 16 alin. (1) din prezentul Regulament se regasesc in fisele de
post si sunt urmitoarele:
1. Asiguri executarea reparatiilor curente de orice fel atét la bunuri, cét i la imobile, in limita priceperii §i indemandrii
de care dau dovada. Pentru lucriri calificate se va proceda conform legislatiei in materie de achizitii publice.
2. Urmireste si ia misuri in vederea mentinerii in stare igienica si gospodareasca corespunzitoare a spatiilor de lucru, de
depozitare si parcare din administrarea Consiliului Local Mosna.
3. Intocmeste necesarul de materiale de curatenie si il inainteaza responsabilului cu achizitiile publice.
4. Asigurd amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor i gradinilor publice, a terenurilor de sport si a locurilor
de agrement;
5. Rispunde de instalarea, intrefinerea si functionarea sistemelor de semnalizare a circulatiei, in vederea asigurarii
traficului si pentru fluidizarea acestuié, precum si de sistemul de iluminat public; .
6. Propune executarea de reparafii curente si reabilitare a fondului locativ aflat in proprietatea unitafii;
7. Urmireste si rispunde de indepdrtarea zapezii si preintdmpinarea formdrii poleiului si a ghetii;
8. Urmareste si raspunde de amenajarea, organizarea §i exploatarea locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor

publicitare, a mobilierului urban si ambiental;
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9. Raspunde de organizarea, exploatarea si intrefinerea retelelor de iluminatului public pentru punerea in valoare a
edificiilor publice, a spatiilor publice si peisagistice;

10. Urmareste si raspunde de curatarea strazilor, drumurilor, aleilor, pietelor si a celorlalte locuri publice;

11. Organizeazi §i coordoneazi actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a a sediilor institutiilor publice, precum
si a altor spatii publice;

12. Verificd modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si agricole;

13. Raspunde de colectarea deseurilor in zonele special amenajate ;

14. Realizeaza activititi cu privire la intretinerea si infrumusetarea clidirilor, curtilor si imprejmuirilor, a spatiilor verzi,
a arborilor i arbugtilor;

15. Face propuneri Consiliului local pentru imbunatatirea dotarii cu utilaje necesare unei desfasurari normale a activitatii
de gospodarire, infrumusetrii §i pentru amenajarea si intretinerea zonelor verzi si urmaregte realizarea lucririlor;

16. Asigurd, impreund cu organele locale de politie, intretinerea retelei stradale, marcarea locurilor de parcare si
circulatie, pentru desfasurarea normala a transportului hipo, auto si pietonal pe teritoriul comunei;

17. Raspunde de buna desfasurare a activitifii de exploatare, intretinere si reparatie a mijloacelor auto din dotare,
asigurand folosirea rationald a acestora;

18. Indruma si tine evidenta efecturii muncii conform prevederilor Legii nr. 416/2001 si raporteza zilnic viceprimarului
volumul de lucréri si numarul de zile efectuate.

19. Informeaza conducerea institutiei despre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei care incalci prevederile
legale privind protectia mediului(depozitarea necorespunzitoare a deseurilor, tiierea arborilor etc) ;

20. Gestioneaza podurile si podetele acestora si asiguri decolmatarea acestora;

21. Se ocupa de amenajarea zoanelor din comuni;

22. Executd cu utilajele din dotare lucriri de exploatare a terenurilor detinute de unitatea administrativ-teritoriali;

23. Executd si raspunde de executarea lucririlor de amenajare si degajare a deseurilor depozitate de citre locuitorii
comunei, in perimetrele stabilite de consiliul local cu aceasti destinatie;

24. Executa lucriri agricole contra cost locuitorilor comunei cu utilajele din dotare ;

25. Asigura buna functionare a centralei termice, precum si a celorlalte echipamente tehnice;

26. Asiguri curieratul Primariei ;

27. indeplinesc si alte atributii delagete de citre autoritatea deliberativi sau executiva.

V' Centrul Cultural cu 3 posturi contractuale ( 1post vacant( 15.04.2025) fin cadrul bibliotecii si2posturi
ocupate ) personal care au urmatoarele atributii
Bibliotecar —( vacant)atrib deleg
-asigurd accesul cititorilor la fondul de carte din patrimoniul bibliotecii;
- asigura imprumutul la domiciliu al colectiilor uzuale
- colaboreaza la programe de educatie permanenta a utilizatorilor
- asigura accesul gratuit la internet
-organizeaza cursuri de initiere si formare in utilizarea calculatorului pentru public
-realizeaza rezervarea la cerere a unor carti disponibile la momentul solicitarii

-realizeaza evidenta zilnica a cititorilor ,cartilor difuzate si a altor activitati
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-asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informirii, educatiei permanente si dezvoltarii
personalitifii utilizatorilor, fird deosebire de statut social sau economic, Vvérstd, sex, apartenenta politica, religie ori
nationalitate.

-asigurd conditii optime de pistrare a colectiilor de carte si de acces la acestea.

-cunoaste colectiile bibliotecii (profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoriile de utilizatori ai acestora;

- semnaleazi titlurile solicitate de cititori, inexistente in colectiile bibliotecii, in vederea completarii fondului cu
publicatiile respective cu consultarea prealabila a primarului

- semnaleazd neconcordanta dintre instrumentele de reflectare a publicatiilor din biblioteci si prezenta efectivi a acestora
in depozite;

- ofera indrumiri privind utilizarea cataloagelor si a celorlalte instrumente de reflectare a colectiilor;

- executd operatii de evidenta primara si individuala a publicatiilor si operatii de depozit;

- efectueaza operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in biblioteci;

- desfésoard activititi in sectorul relatii cu publicul ( serveste publicatiile solicitate, supravegheazi circuitul corect al
acestora in procesul lecturii);

- participd la formele colective de initiere si perfectionare profesionala, in directia autoinstruirii profesionale;

- se familiariza si, dupa caz, a cunoaste foarte bine notiunile fundamentale legate de automatizarea proceselor de
biblioteca, in vederea executirii unor operatii pe calculator;

- cunoaste si respecta legislatia de biblioteca.

- Cunoaste obiectivele generale si principiile de baza ale activititii bibliotecii in care lucreazi, serviciile pe care le ofers,
instrumentele de informare existente, structura, continutul si modul lor de utilizare

-Raspunde de gestionarea fondului de carte a bibliotecii,mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea
bibliotecii.

-Indeplineste orice alte dispozitii date de conducerea unitatii ( primar, secretar)

Personal din cadrul Centrului Cultural /

-post referent cultural ( Maciuca Marin)

1.0rganizeaza manifestari culturale ,tine legatura cu organizatiile institutiilor culturale

2.Informeaza lunar si semestrial primarul despre activitatile culturale desfasurate

3.Asigura buna gestionare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Caminului Cultural

4. Asigura si raspunde de inchirierea spatiului la Caminul Cultural cu ocazia diferitelor evenimente (nunti,manifestari
culturale ,reuniuni)

5.Realizeaza derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor ,manifestarilor in comuna Mosna ,judetul Iasi
6.Intocmeste cereri de finantare pentru pentru activitati culturale

-1post de contractual in cadrul centrului cultural Mosna / Responsabil cu arhiva unititii : Lipovanu Cristina
Valerica

1 raspunde de aplicarea nomenclatorului dosarelor

2.organizeaza selectionarea arhivei executa lucrarile de secretariat ale comisiei de

selectionare;

3.verifica  si preia.  de la  compartimente, pe baza de inventar,  dosarele  constituite;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

4.cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
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cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
5. raspunde de depozitarea si conservarea arhivei si de predarea materialului selectionat la arhivele nationale ori la agentul
economic ce se ocupa cu recuperarea materialelor;

6.intocmeste dosarcle in vederea pensionarii, solicitantilor care au lucrat in cadrul fostului C.A.P. Mosna

7.indeplineste orice alte atributii referitoare la arhiva unitatii, conform reglementarilor legale in vigoare

Atributii specifice

-organizeaza si desfasoara activitati cultural —artistice ,de petrecere a timpului liber si de divertisment

-promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei precum si creatia populara contemporana locala

- sustine  participarea interpretilor si formatiilor la manisfestarile culturale la nivelul comunei Mosna ,jud. Iasi
-organizeaza si sustine  participarea de expozitii temporare sau permanente de arta pupulara si de gospodarire
taraneasca

- cunoaste si respecti legislatia privind Codul de Conduita al personalului contractual conform legii OUG NR 57/2019
precum si Regulamentul de ordine interioara din aparatul de specialitate al primarului comunei Mosna,jud. Iasi
Atributii- delegate responsabil Lipovanu Cristina Valerica si Bogos Anca Georgiana Gestionarea corespondentei in

conditii de promptitudine si confidentialitate - tinerea REGISTRULUI DE INTRARE —IESIRE AL PRIMARIEI
COMUNEI MOSNA

Activitatea de inregistrare propriu zisa a corespondentei Primariei comunei Mosna se face intr-un registru general ,in
ordinea cronologica a primirii si expedierii lor. Registrul general cuprinde toate actele intrate ,respectiv iesite din
primarie precum si actele care sunt generate de institutic avénd regim de circulatie intern si pentru care exista

obligativitatea inregistrari.Fiecare act intocmit de primarie primeste un singur numar de inregistrare .

-ridica zilnic prin delegatie emisa de primar ( un exemplar delegatie se regaseste la oficiul PTTR iar celalalt la
persoana responsabila cu corespondenta )corespondenta Primariei comunei Mosna si a Consiliului Local de la oficiul
PTTR si expediaza zilnic corespondenta Primariei si Consiliului prin oficiul PTTR , intocmind opisul de
corespondenta zilnic.

-inregistreaza actele cu data in care sunt primite respectiv prin curieri, prin fax sau e-mail,sau de la cetateni

- inméneaza corespondenta adresata ,primarului,viceprimarului,secretarului sau altor functionari personal,daca aceasta
poarta pe plic mentiunea ,,strict personal,, ,,confidential,, se desface de catre acestia.

- asigura inscrierea intr-un registru special al solicitantilor privind audiente la primar,secretar,viceprimar

- inregistreaza pe loc cererile sau alte documente prezentate personal si se dd un bonin care este trecut nr de inregistrare
si data din ziua respectiva

-pentru fiecare document primit se aplica stampila de inregistrare cu antetul Primariei comunei Mosna 1in coltul
din dreapta de sus cu nr de inregistrare din Registrul general de intrare —|e51re al Primariei comunei Mosna.

- corespondenta adresatd gresit catre Institutia noastra se expediaza in termen de 5 zile catre Istitutia respectiva
dovada restituirii se face prin condica de corespondenta .

-Petitiile anonime respectiv fara adresa petitionarului se inregistreaza insa sunt clasate conform legii.

-registrele costituite separat pe compartimente se inregistreaza in registrul general de intrare —iesire al Primariei

comunei Mosna
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-Repartizarea actelor documentelor primariei precum si rezolutia data pentru fiecare document se scrie in coltul din
dreapta sus cu persoana responsabila sau compartimentul respectiv de solutionare a acesteia si se face de catre
primarul comunei , in lipsa acestuia de catre ,viceprimar sau secretar

-asigura fluxul privind circulatia unui document considerat incheiat cind pentru acesta

Au fost executati toti pasii necesari rezolvarii (favorabil sau nefavorabil) documentului respectiv expedierea lui,

-la inmanarea corespondentei aduce la cunostinta celui care primeste corespondenta  despre termenul de rezolvarea
»carenu trebuie sa depaseasca 30 zile, de la data inregistrarii.

-Stampilele institutiei precum si ale Consiliului Local vor fi pastrate astfel

1.Stampila de inregistrare a corespondentei -responsabil Lipovanu Cristina Valerica

2. Stampila de Primar -responsabil Primar Ing. Georgel Popa , in lipsa acestuia va fi pastrata la registratura

3.Stampila Consilului Local Mosna —va fi pastrata la secretar

4. Stampilele de stare civila vor fi pastrate la ofiterul de stare civila —responsabil Girlea Gheorghe,in lipsa acestuia la
secretar.

- pastreaza si asigura securitatea stampilelor aflate in gestiune

10. Administrator Public in subordinea Primarului 1 post ocupat

(Atributii stabilite in fisa de post) si atributii delegate responsabil activitati culturale Centru de zi pentru persoane
varstnice si unitate de ingrijire la domiciliu conform DP Nr 122/11.07.2025

1.0rganizeaza manifestari culturale ,tine legatura cu organizatiile institutiilor culturale

2.Informeaza lunar si semestrial primarul despre activitatile culturale desfasurate

3.Asigura buna gestionare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Caminului Cultural

4. Asigura si raspunde de inchirierea spatiului la Caminul Cultural cu ocazia diferitelor evenimente (nunti,manifestari
culturale ,reuniuni)

5.Realizeaza derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor ,manifestarilor in comuna Mosna Judetul Iasi
6.Intocmeste cereri de finantare pentru activitati culturale

Art .18 Procedura privind perfectionarea profesionali a salariatilor

Formele prin care se realizeazi formarea profesionali a salaritilor sunt: programe de formare profesionale
organizate de catre furnizorii de programe autorizati, instructaje interne, participarea la conferinte si seminarii.
Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionali se suportd din bugetul local, conform planului
anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecirui an calendaristic dar si functie de resursele financiare de care dispune
institutia/anul respeciv iar propunerile de participare la programele de perfectionare, se realizeazi de ciitre persoane din
cadrul compartimentului de resurse umane, luand in calcul evaluirile performantelor profesionale individuale, a
modificarilor intervenite in legislatie. Dispozitia primarului, privind aprobarea planului de formare profesionali a
salariatilor, se aduce la cunostinta acestora.

Cap III

Art 19.Sistemul de control intern /managerial

()Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementirile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.

( 2).Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al institutiei Comuna MOSNA reprezintd ansamblul de
masuri, metode s§i procedure intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace
si eficient a politicilor adoptate.
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(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Comunei MOSNA este elaborate in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice cu modificarile si completarile ulterioare.

(4)Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

. fntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului Comunei
MOSNA se organizeaza si se desfésoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementirii Standardelor
de control intern/managerial.

e Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat §i cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducitorilor de compartimente in
implementarea §i respectarea acestuia.

e Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare si aprobate de conducerea institutiei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare gi Functionare.

CaplV

Art 20.Procedurile operationale
(1) Toate activitdtile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului institutiei Comuna MOSNA se
organizeazi, se normeazi, se desfisoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale,
elaborate i descrise detaliat pentru fiecare operafiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se
elibereazi de autoritate, care fac parte integranti din documentele Sistemului de control intern/managerial.
(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in parte, se
avizeazd de Comisia de monitorizare, se aprobi si se actualizeazi permanent infunctie de modificirile intervenite
in organizarea §i desfasurarea activitétii si completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.

(3)-Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem — stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din Aparatul de specialitate al Primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de
cétre tot personalul pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de control intern/managerial pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului institutiei Comuna MOSNA.

Cap V
Dispozitii finale

Art.(21)Secretarul comunei in colaborare cu contabilul Primdriei si viceprimarul comunei, vor intocmi figele de post si
rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat al institutiei, pe care le supun spre
aprobare primarului comunei.

Art (22) Primarul comunei va studia, analiza si propune mésuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea
problemelor de interes local si pentru completarea judicioasa a figei postului fiecdrui angajat, conform prevederilor legale
in vigoare si in raport cu pregétirea profesionala a functionarilor.

Art (23)Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, sau delegate prin
dispozitia primarului sau hotdrari ale consiliului local, se sanctioneazi conform legislatiei muncii, Statutului
functionarilor publici si Regulamentului de Ordine Interni

Art 24). Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate i vor raspunde de aplicarea corecti a acesteia.
Art (25)In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, secretarul comunei, impreuna cu contabilul si
viceprimarul vor repartiza salariatilor sarcinile ce le revin acestora, completdnd figele de post ale acestora.

Art (26). Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplind constituita in conformitate cu
prevederile legale in materie.

Art (27) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei,
participd, cand sunt solicitati, la sedintele in plen ale Consiliului Local si la sedintele comisiilor de specialitate, la

solicitarea presedintilor de comisii, pentru prezentarea informatiilor de specialitate solicitate.
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Art (28) Toti salariaii priméariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere, prin Regulamentul
de ordine interioara.

Art (29) Personalul Primiriei, care efectuaza deplaséri in teren in interes de serviciu, are obligatia si intocmeasci un
raport privind aspectele constatate in teren si si-1 prezinte Primarului comunei.

Art (30) Nerespectarea alin. (1) si (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform Codului Muncii si
OUG NR 57/2019 Codul Administrativ privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Art (31). Corespondenta venitd in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice, va parcurge
traseul: registraturid— Primarul comunei- functionarului céruia i s-a desemnat spre solutionare.

Art (32)Toti functionarii din aparatul de specialitate au obligatia sa puna la dispozitia secretarului comunei, informatiile
de interes public, conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei.

Art (33) Prezentul regulament intra in vigoare cu data emiterii prezentei hotarari si se va aduce la cunostinta salariatilor
prin afisare la sediul si pe site-ul institutiei, in vederea luarii la cunostinta

Art (34) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cite ori se va impune urmare al
modificarilor legislative si al modificarilor intervenite in structura institutiei la propunerea Primarului si va fi aprobat

prin hotdrarea Consiliului Local.

Prezenta Anexa 1 la Hotarirea Nr. 48/17.07.2025 a fost adoptata in sedinti ordinard din 17.07.2025 cu
urmitorul total de voturi:

Total consilieri 13
Prezenti 13
Pentru 13
Impotriva 0
Abtineri 0
Consilieri in functie | 13

si contine 26 pagini

Adoptati astazi: 17.07.2025

Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar general al Comunei,
Diaconu Rodica
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Cartug cu proceduri obligatorii ulterioare adoptirii hotérarii consiliului local MOSNA
P E 2&0B513§ATOR&ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR.

INT. Semnitura persoanei responsabile sd
crt.  {Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN efectueze procedura
0 1 2 3

lAdoptarea hotdrarii*1) s-a facut cu majoritate

o simpla
o absoluta IL
1 ificatd®2 .0 2008 : j

2 IComunicarea catre primar”2) 260}402/7

3 Comunicarea catre prefectul judefului®3) }0 /02'20 A CZ

4 |Aducerea la cunostinta publicd"4)+5) 9// 0/9" /4 M 3
Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter

5 individual“4)+5) [ooiild i

Hotararea devine obligatorie”6) sau produce

6 lefecte juridice”7), dupd caz 5/‘0?‘ a4l o#

Extrase din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu todificarile si completarile
ulterioare:

") Art. 139 alin. (1): ,In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotérari, cu majoritate absoluta sau
simpla, dupd caz.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotarérile privind dobéndirea sau instréinarea dreptului de proprietate in
cazul bunurilor imobile se adopta de consiliul local cu majoritatea calificatd definité la art. 5 lit. dd), de doua treimi din
numarul consilierilor locali in functie.

A2) Art. 197 alin. (2): ,,Hotarérile consiliului local se comunica primarului.®

"3) Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotdrérile consiliului local al comunei
prefectului in cel mult 10 zile lucrétoare de la data adoptarii ... ~4) Art. 197 alin. (4): ,,Hotérérile ... se aduc la
cunostinta publica si se comunicd, in conditiile legii, prin grija secretarului general al comunei.”

15) Art. 199 alin. (1): ,,Comunicarea hotararilor ... cu caracter individual catre persoanele carora li se adreseaza se face
in cel mult 5 zile de la data comunicirii oficiale catre prefect.

16) Art. 198 alin. (1): ,,Hotardrile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostin{a
publica.”

A7) Art. 199 alin. (2): ,,Hotarérile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii cétre
ersoanele cirora li se adreseaz.”

A1 Se completeaza cu numdrul si anul hotararii consiliului local."2 Se bifeaza tipul de majoritate cu care s-a adoptat hotararea
consiliului local




