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JUDETUL NEAMT

COMUNA ALEXANDRU CEL BUN
NR. .. din L8:02: 7029

o

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii si de personal din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun

Consiliul Local al comunei Alexandru cel Bun, jud. Neamt,

Avénd in vedere:

- Referatul de aprobare privind aprobarea Organigramei i a Statului de functii i de personal
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun, inregistrat sub nr.
eeennan 2026;

- Raportul de specialitate privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii §i de personal
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun, inregistrat sub nr.
veeeenen 20263

Tin&nd cont de:

_ Hotirérea Consiliului Local Alexandru cel Bun nr. 45 din 10 iulie 2024 privind
reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun;

- Adresa Institutiei Prefectului - Judetul Neamt nr. 5108 din 22 aprilie 2025 privind stabilirea
numarului maxim de posturi ce pot fi Incadrate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale din
judetul Neamt;

- Avizul cu caracter consultativ al comisiilor de specialitate din cadru C.L. Alexandru cel Bun
101 R 2026;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. 1 si art. 196 alin.(1) lit.,,2” din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. (1) Se aprobd Organigrama si Statul de functii si de personal din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun, conform anexelor nr. 1 si 2 care fac parte
integrant din prezenta hotérare.

(2) Se aprobi figele postului pentru posturile nou infiintate conform anexelor nr. 3 - 14 care fac parte
integrantd din prezenta hotérare.

Art.2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotararii se abroga orice prevederi contrare
cuprinse in hotararile adoptate anterior.

Art.3. Prezenta hotiirdre poate fi contestatd in conditiile prevdzute de Legea nr. 554/2004 a
contenciosului administrativ, cu modificrile si completirile ulterioare.

Art.4. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirdri se incredinteaza primarul comunei
Alexandru cel Bun prin structurile functionale din subordine.

Art.5. Secretarul general al comunei va comunica autoritatilor si persoanelor interesate
prezenta hotarare.

INITIATOR,
PRIMAR,
Cosmin BALAN

z/é :7/?



Numdr consilieri locali in functie 15

Hot#rarea a fost adoptatd In sedinta ........... a Consiliului local al comunei Alexandru cel Bun cu un
numir de voturi pentru, abtineri si voturi impotrivd din totalul de consilieri
prezent.



Romania

Judetul Neam¢
Comuna Alexandru cel Bun
Consiliul local

ORGANIGRAMA

si numirul de personal al Primiriei comunei Alexandru cel Bun
(primar, viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si viceprimarului, precum §i aparatul de specialitate al primarului
P p p P p
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1 3 6 3 1 1 5 4 5 2 2 1 1 TOTAL
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 FPC
0 2 1 3 1 1 2 0 0 0 2 2 0 FPE
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 rCC
1 1 5 0 0 0 3 4 5 2 0 0 1 PCE
Recapitulatie numir posturi/functii 45
1. funetii de demnitate publici alese 2
2. funtii publice total, din care : i6 Legenda
functii publice de conducere specifice| 1 FDPA - functii de demnitate publici alese
functii publice de conducere 1 FPCS - functii publice de conducere specifice
functii publice de executie 14 FPC - functii publice de conducere generale
3. functii contractuale total, din care : 29 FPE - functii publice de executie generale
functii contractuale de conducere 1 Initiator PCC - functie pentru personal contractual de conducere
functii contractuale de executie, dincq 28 primar, i PCE - functie pentru personal contractual de executie
- cu incadrare peperioadd nedeq 25 Cosmin BALA
- cu incadrare pe perioaddi dete] 3
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Roménia Anexa 2
detul Neamt la Hotirirea nr. [1 11/ p—
Alexardru cel Bun h—
nsiliul local
STAT DE FUNCTII
al Primariei comunei Alexandru cef Bun
(primar, viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si viceprimarului, precum gi aparatul de specialitate al primarului)
Functia publica Functia contractuala Treapta
Nr. Numele i prenumele/ vacant, FLAEIIA DR Clasa Nivelul Gradul Nivelul rofesional
crt: tem ojal? vacant, dupi caz SERUCLURS, DEMNITATE tudii t d"lu fesional tudiilo ’ a/grad GESHIER AL
P v PUBLICA de conducere de executie L studilor prolesional 4. conducere de executie studitlor 8 )
profesional
post conform pct. 1
i Balan Cosmin PRIMAR din anexa OUG
63/2010
CABINET PRIMAR
post conform pet. 1
2 Popa Gheorghe Ovidiu Consilier S 1A din anexa OUG
63/2010
post conform pet. 1
3 Harja Gheorghe Consilier S IA din anexa OUG
63/2010
post conform pct. 1
4  |Cernat Cezar VICEPRIMAR din anexa OUG
63/2010
CABINET VICEPRIMAR
post conform pct. 1
5 Vacant Consilier S 1A din anexa OUG
63/2010
ADMINISTRATOR PUBLIC
s post conform pct. 1
6 |Togan Viadimir - Tomsa Administear din anexa OUG
public 63/2010
APARAT DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
SECRETRA GEMERAL AL COMUNEI
Secretar post conform pct. 1
7  |Juncu Gheorghe general al din anexa QUG
o i 63/2010
COMPARTIMENT JURIDIC
post conform pct. 1
8  |Ardeleanu $tefan- Bogdan Consilier juridic S I din anexa QUG
63/2010
COMPARTIMENT REGISTRATURA GENERALA SI STARE CIVILA
post conform pct. 1
9  |Popovici Elena Consilier I S superior din anexs OUG
63/2010
post conform pct. 1
10 |Vacant Consilier I S superior din anexa OUG
632010
post conform pet. 1
11  |Chelaru Tudor Consilier S I din anexa OUG
63/2010




ot

Numele si prenumele/ vacant,

o STRUCTURA
temporar vacant, dupi caz

FUNCTIA DE
DEMNITATE
PUBLICA

Functia

publica

de conducere

de executie

Clasa
studii

Nivelul
studiilor

Functia contractuala

Gradul
profesional

de conducere

de executie

Nivelul
studiilor

Treapta
profesional
a/grad
profesional

OBSERVATI

COMPA

RTIMENT PRO

TECTIA MEDIULUT, CADASTRU, FOND FUNCIAR $I REGISTRU AGRICOL

12

Pavel Radulescu Maria -
Mirabela

Consilier

superior

post conform pct. 1
din anexa QUG
63/2010

13

Moiséi Carmen - Ciitilina

Consilier

superior

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

COMPARTIMENT SERVIC

IUL DE ASISTENTA SOCIALA

14

Cojoc Roxana - Ana

Asistent medical
principal

PL

pust exceptat de la
caleulul ne. maxim de
postici conform art
11 alin (2) din QUG
63/2010

Ciorehitea Carmen - Mihaela

Congilicr

superior

post exceptat de ka
calealul nr. maxim de
posturi conform art
I alin (2) din QUG
63/2010

16

Vacant

Asistent social

Debutant

post exceplat de la
calculul nr. maxim de
posturi conform art
i1 alin (2) din QUG
63/2010

Vacant

Agistent social

Principal

post exceplat de lx
caleuld ur, maxim de
posturi conform art
11 alin (2) din QUG
63/2010

18

Vacant

Psibolog

Practicant

post exceptat de la
caleulul nr. maxim de
posturi conform art
1 alin (2) din QUG
63/2010

19

Vacant

Luerditor social

M

post exceptat de la
caleutul nr, maxim de
posturi conform art
1L alin (2) din OUG
6312010

SERVICIUL FINANCIAR ADMINISTRATIV

20

Robu Constantin

Sef Servicin

post conform pct. 1
din anexa QUG
63/2010

IMPOZITE $1I TAXE LOCALE




crt.

Numele §i prenumele/ vacant,

N STRUCTURA
temporar vacant, dupi caz

FUNCTIA DE
DEMNITATE
PUBLICA

Functia publica

de conducere de executie

Clasa
studii

Nivelul
studiilor

Gradul
profesional

Functia contractuala

de conducere de executie

Nivelul
studiilor

Treapta
profesional
a/grad
profesional

OBSERVATH

21

Tanasachi Carmen

Consilier

superior

post conform pet. 1
din anexa OUG
63/2010

22

Gavrilescu Diana

Consilier

superior

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

23

Aursulesei Ruxandra

Consilier

principal

post conform pet. 1
din anexa OUG
63/2010

CONTABILITATE

24

Adochitei Ana Roxana

Consilier

superior

post conform pet. 1
din anexa OUG
63/2010

GESTIONAREA PATRIMONIULUI

25

Soali Elena

Consilier

superior

post conform pct. 1
din anexa QUG
63/2010

ACHIZITII PUBLICE + UTP

26

Pavel Silviu — Vasile

Consilier
achizitii
publice

superior

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

27

Torga Mariana - Cristina

Consilier
achizitii
publice

superior

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

28

Vacant

Consilier

1A

post suplimentar
conform pet.4 din
anexa OUG 6372010

29

Vacant

Consilier

TA

post suplimentar
conform pet.d din
anexa OUG 63/2010

30

Vacant

Consilier

1A

post suplimentar
conform petd din
anexa QUG 6372010

GOSPODARIRE COMUNALA

31

Coscaru Marius - Cristian

Muncitor

post conform pet. 1
din anexa OUG
63/2010

32

Cotumbeanu Marius - Nicolae

Muncitor

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

33

Vacant

Sofer

post conform pet. 1
din anexa OUG
63/2010

34

Apetroaei Alexandra - Dumitrita

ingrijitor

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

COMPARTIMENT INVATAMANT




Nr.’

crt.

Numele si prenumele/ vacant,
temporar vacant, dupi caz

STRUCTURA

FUNCTIA DE
DEMNITATE
PUBLICA

Functia publica

de conducere

de executie

Clasa
studii

Nivelul
studiilor

Functia contractuala

Gradul
profesional

de conducere de executie

Nivelul
studiilor

Treapta
profesional
a/grad
profesional

OBSERVATI

Lazdr Doru

Sofer inicrobuz

M

post suplimentar
cotform pet. S din
anexa QUG 6372018

36

Ursache Gheorghe

Sofer microbuz

M

post suplimentar
conform pet. § din
anexa QUG 63/2010

37

Vacant

Sofer microbuz

M

post suplimentar
conform per. 8 din
roexa QUG 6372000

Vacant

Referent

M

post exceptat de la
calealud ur. maxim de
posturi conform art
U1 alin (2) din OUG
63/2010

39

Vacant

Mediator gcolar

M

post exceptat de la
calowlul nr. maxim de
posturi conform art
I alin (2) din QUG
63/2010

COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUT

40

Vacant

Consilier

superior

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

41

Olariu Roxana

Consilier

principal

post conform pet. 1
din anexa OUG
63/2010

42

Vacant

Referent

Debutant

post conform pect. 1
din anexa QUG
63/2010

COMPARTIMENT BIBLIOTECA COMUNALA

43

Grama Nicoleta

Consilier

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATH DE URGENTA

44

Popovici Ovidiu - Florin

Sef SVSU

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

45

Lupas Remus

Cadru tehnic
PSI

post conform pct. 1
din anexa OUG
63/2010

Numiir posturi

Ocupate

Vacante

Total

Nr. total demnitari

2

0

Nr. total de functii publice specifice

1

0

Nr. functii publice specifice de conducere

1

0




Functia publica Functia contractuala Trea
pta
N Numele si ele/ vacant, FUNCI1A.DE Clasa Nivelul Gradul Nivelul rofesional
r:: N . e § prenun: i vacin STRUCTURA DEMNITATE cadii ol i it el p " OBSERVATH
e e PUBLICA de conducere de executie stucu stndifo profesion de conducere de executie 5 .
profesional
Nr. total de functii publice 14 16
Nr. total de functii publice de conducere 2 0 2
Nr. total de functii publice de executie 12 2 14
; i3 PRIMAR,
Nr. total de functii contractuale 16 i3 29 Cosmin BALAN
Nr. functii contractuale de conducere 1 0 1
Nr. functii contractuale de executie 15 13 28
Nr. total de functii din institutic, din care: 29 16 45
Posturi exceptate de la calcul: conform art Ill alin 1 si alin (2)
din OUG 63/2010 - 8 posturi; posturi suplimentare conform pct.
4 din anexa OUG 63/2010 - 3 posturi; posturi suplimentare ” 10 14

conform pct. 5 din anexa OUG 63/2010 - 3 posturi




ROMANIA
JUDETUL NEAMT

COMUNA ALEXANDRU CEL BUN
NR. 3.2% din 75.:82.70°¢

REFERAT DE APROBARE
privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii si de personal din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun

In conformitate cu prevederile art. 129 alin 3 lit. ¢, din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019
privind Codul administrativ, ~consiliul local “aprobd, in conditiile legii, la propunerea
primarului, inflinfarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului.....”;

Titlul proiectului de act normativ:

- Hotérérea Consiliului Local privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii si de
personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun, judetul
Neamt;

Motivul emiterii actului normativ:

Actualizarea Statului de functii si de personal aprobat prin Hotirdrea Consiliului Local
Alexandru cel Bun nr. 45 din 10 julie 2024 privind reorganizarea aparatului de specialitate al
primarului comunei Alexandru cel Bun;

Stabilirea numérului maxim de posturi ce pot fi incadrate la nivelul comunei Alexandru cel
Bun, conform adresei Ministerului Afacerilor Interne - Institutia Prefectului - Judetul Neamt cu nr,
5108 din 22 aprilie 2025.

Descrierea situatiei actuale:

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Alexandru cel Bun are o structurd
organizatoricd de 1 Serviciusi 12 compartimente cu numérul de personal corespunzitor:

1. Serviciul financiar administrativ (compus din Taxe si Impozite, Contabilitate, Gestionarea
Patrimoniului, Achizitii Publice, Administrativ) = 15;
Cabinet Primar = 2;
Cabinet Viceprimar = 1;
Administrator public = 1;
Secretar general al comunei = 1;
Compartiment Monitorul oficial local = 1;
Compartiment registraturé general si stare civild = 2;
Compartiment registru agricol = 1;
9. Compartiment serviciu de asistenta sociald si autoritate tutelard = 2;
10. Compartiment protectia mediului = 2;
11. Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului = 2;
12. Compartiment biblioteca comunald = 1.
13. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti = 2.

Schimbari preconizate:

I. Se infiinfeazd in subordinea viceprimarului comunei Compartimentul Invitimant, cu 5
posturi contractuale in structurd, astfel:

- 3 posturi contractuale de goferi preluate din cadrul Serviciului Financiar Administrativ (un
post vacant si 2 posturi ocupate de domnul Lazir Doru si domnul Ursache Gheorghe, acordate
conform pct. 5 din anexa QUG 63/2010);

- 2 posturi contractuale nou infiintate, exceptate de la calculul nr. maxim de posturi conform
art 1T alin (2) din OUG 63/2010, respectiv: posturile de Referent II si Mediator scolar I.

g0 M S




II. Se infiinteazd in cadrul Serviciului Financiar Administrativ, redenumindu-se Achizitii
Publice in Achizitii Publice + UIP, 3 posturi contractuale de Consilier grad profesional IA, alocate
comunei Alexandru cel Bun, conform pct. 4 din anexa OUG 63/2010.

III. Compartimentul Serviciul de Asistentd Sociald i Autoritate Tutelard se redenumeste in
Compartiment Serviciul de Asistentd Sociald si se infiinteazd in cadrul lui, pe langa cele doua
posturi existente de: Asistent medical principal ocupat de Cojoc Roxana - Ana si functia publica de
executie de consilier superior ocupati de Ciorobitcd Carmen — Mihaela, (ambele exceptate de la
calculul nr. maxim de posturi conform art III alin (2) din QUG 63/2010), inci 4 posturi contractuale
exceptate de la calculul nr. maxim de posturi conform art I1I alin (2) din OUG 63/2010, respectiv:

Asistent social debutant;

Asistent social principal;

Psiholog practicant;

Lucrator social;

IV. In cadrul Compartimentului Urbanism Si Amenajarea Teritoriului se infiinteazi un post
contractual de referent debutant.

V. Se Infiinteaza in subordinea viceprimarului comunei Compartimentul Protectia Mediului,
Fond Funciar si Registru Agricol, prin unificarea Compartimentului Protectia Mediului cu
Compartimentul Registru Agricol. Acest compartiment va avea in structurd functionarii publici de
executie, consilieri superiori: Pavel Radulescu Maria — Mirabela si Moisia Carmen — Catilina,
preluati din cadrul celor doud compartimente.

VI. Postul vacant contractual de magaziner vacantat in urma iesirii la pensie a doamnei
Popovici Viorica — Ecaterina se desfiinteaza si se infiinfeazi in locul lui postul contractual de sofer.

VII. Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului trece in subordinea primarului
comunei.

VIII. Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd trece in subordinea viceprimarului
comunei.

IX. Functia publici de executie vacantd de consilier clasa I grad professional superior
(impozite si taxe locale) din cadrul Serviciului financiar administrativ se desfiinteaz3.

X. Se infiinteazd in cadrul Compartimentului registraturd generald si stare civild functia
publicd de executie de consilier clasa I grad profesional superior.

Precizez cd ne incadridm in prevederile OUG nr. 63/2010.

Avénd in vedere cele prezentate am initiat prezentul proiect de hotirare pe care il supun spre
aprobare plenului Consiliului Local al comunei Alexandru cel Bun.

Initiator,
PRIMAR,
Cosmin BALAN

=Y



ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA ALEXANDRU CEL BUN
NR. 34.9.2.. din .2.8.2.28024

RAPORT DE SPECIALITATE
privind aprobarea Organigramei si a Statului de JSunctii si de personal din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun

In conformitate cu prevederile art. 136 alin 8 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificrile si completarile ulterioare, proiectele de hotarari nscrise pe
ordinea de zi a sedintei consiliului local nu pot fi dezbitute daci nu sunt insotite de referatul de
aprobare, ca instrument de prezentare si motivare, semnat de initiator, rapoartele compartimentelor de
resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului si avizele cu caracter consultativ ale comisiilor
de specialitate ale consiliului local.

Vazand Referatul de aprobare initiat de dl Cosmin BALAN, primarul comunei, ca instrument de
prezentare §i motivare, prin care se propune aprobarea Organigramei si a Statului de functii si de
personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun;

Avand In vedere:

Hotérarea Consiliului Local Alexandru cel Bun nr. 45 din 10 iulie 2024 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun;

Adresa Institutiei Prefectului - Judeful Neamt nr. 5108 din 22 aprilie 2025 privind stabilirea
numarului maxim de posturi ce pot fi incadrate la nivelul unitdtilor administrativ teritoriale din judetul
Neamt, conform cireia, in cadrul comunei Alexandru cel Bun, pot fi infiintate urmétoarele posturi:

a) 31 posturi conform pet. 1 din anexa OUG 63/2010;

b) 3 posturi suplimentare conform pct.4 din anexa QUG 63/2010 (proiecte);

¢) 3 posturi suplimentare conform pct.5 din anexa OUG 63/2010 (soferi microbuze);

d) 8 posturi exceptate de la calculul nr. maxim de posturi, conform art IIT alin (2) din OUG 63/2010
(asistentd sociali).

Se impune:

A) actualizarea Statului de functii si numérului de personal din cadrul aparatul de specialitate al
primarului comunei Alexandru cel Bun, astfel incat si corespunda cu realitatea, respectiv:

Primar: dl Cosmin BALAN;

Viceprimar: dl Cezar CERNAT;

Consilieri primar: dl Gheorghe Ovidiu POPA;

dl Gheorghe HARJA;

Administrator public: dI Vladimir - Tomsa TOGAN;

Cadru tehnic PSI: dl Remus LUPAS;

Consilier achizitii publice superior: dna Mariana - Cristina IORGA;

Dna Ana - Roxana ADOCHITEL: promovati in grad profesional superior;

Dna Ruxandra AURSULESEI: promovati in grad profesional principal i mutata cu tot cu post

In cadrul Serviciului financiar administrativ;

Dna Roxana OLARIU: promovati in grad profesional principal;

B) In vederea punerii in aplicare a adresei Institutiei Prefectului - Judetul Neamt nr. 5108 din 22
aprilie 2025, sunt necesare urméatoarele schimbiri:

L inﬁin;area in subordinea viceprimarului comunei Compartimentul Invitimant, cu 5 posturi
contractuale in structuri, astfel:




- 3 posturi contractuale de soferi preluate din cadrul Serviciului Financiar Administrativ (un post
vacant si 2 posturi ocupate de domnul Lazir Doru si domnul Ursache Gheorghe, acordate conform
pet. 5 din anexa OUG 63/2010);

- 2 posturi contractuale nou infiintate, exceptate de la calculul nr. maxim de posturi conform art
IIT alin (2) din OUG 63/2010, respectiv: posturile de Referent II si Mediator scolar I.

I. In cadrul Serviciului Financiar Administrativ, se redenumeste Achizitii Publice in Achizitii
Publice + UIP si se infiinteazi 3 posturi contractuale de Consilier grad profesional [A, alocate comunei
Alexandru cel Bun, conform pct. 4 din anexa OUG 63/2010.

III. Compartimentul Serviciul de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard se redenumeste in
Compartiment Serviciul de Asistentd Sociald si se Infiinteaza in cadrul lui, pe lang3 cele dous posturi
existente de: Asistent medical principal ocupat de Cojoc Roxana - Ana si functia publicd de executie
de consilier superior ocupatéd de Ciorobitci Carmen — Mihaela, (ambele exceptate de la calculul nr.
maxim de posturi conform art I1I alin (2) din OUG 63/2010), inca 4 posturi contractuale exceptate de la
calculul nr. maxim de posturi conform art I1I alin (2) din OUG 63/2010, respectiv:

Asistent social debutant;

Asistent social principal;

Psiholog practicant;

Lucrétor social;

IV. In cadrul Compartimentului Urbanism Si Amenajarea Teritoriului se infiinteazd un post
contractual de referent debutant.

V. Se infiinfeaza in subordinea viceprimarului comunei Compartimentul Protectia Mediului,
Fond Funciar si Registru Agricol, prin unificarea Compartimentului Protectia Mediului cu
Compartimentul Registru Agricol. Acest compartiment va avea in structurd functionarii publici de
executie, consilieri superiori: Pavel Ridulescu Maria — Mirabela si Moisd Carmen — Cétilina, preluati
din cadrul celor doud compartimente.

VL. Postul vacant contractual de magaziner vacantat in urma iesirii la pensie a doamnei Popovici
Viorica ~ Ecaterina se desfiinteazi si se infiinteaza in locul lui postul contractual de sofer.

VII. Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului trece in subordinea primarului
comunei.

VIIL Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti trece in subordinea viceprimarului comunei.

IX. Functia publica de executie vacanta de consilier clasa I grad professional superior (impozite
si taxe locale) din cadrul Serviciului financiar administrativ se desfiinteazi.

X. Se infiinteazd in cadrul Compartimentului registratura generald si stare civild functia publici
de executie de consilier clasa I grad profesional superior.

Precizdm c& ne incadrdm in prevederile OUG nr. 63/2010.

Consideram c& proiectul de hotardre initiat de primarul comunei in acest sens, indeplineste
conditiile de fond si forma pentru a fi adoptat.

Sef Serviciu Financiar Admjnistrativ, Intocmit,
Robu Constantin Expert legislatia muncii
Toronild Maria



Denumirea autorititii publice Aprob,
Comuna Alexandru cel Bun Primar
Compartiment Serviciul de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard Cosmin BALAN

Fisa postului
OCUPATIA - Asistent social debutant
COD COR -263501

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Asistent social

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: debutant

4. Scopul principal al postului: Asigurarea masurilor de protectie sociald prin acordarea de
prestaii sociale familiilor si persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calititii
vietii §i promovarea incluziunii sociale

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii superioare;

2. Perfectioniri (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoagtere):

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

Abilitati: gandire analitic §i conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare reduss, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in gandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orali.

Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativa, fermitate, perseverents, exigents, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduitd moral, Incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotérére, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aibd calitdfi psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activititii, munca in echipd, dezvoltarea profesionald, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de munci: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unititii administrativ-teritoriale,
determinat de actiunile in teren in cazul anumitor situatii (anchete sociale, s.a.).

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Atributiile postului:

Asigurarea mdisurilor de protectie sociald prin acordarea de prestafii sociale familiilor si
persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calititii vietii si promovarea incluziunii
sociale;

-Protectia persoanelor cu handicap si a celor vérstnice, acordarea asistentei sociale, stabilitd de
legislatie si datd in competenta autoritatilor locale.

-Implicarea comunititii locale in vederea promovarii si respectirii drepturilor copiilor si a
prevenirii separdrii acestora de familie §i urmaérirea modului in care tutorii isi indeplinesc
sarcinile prevézute de lege in acest domeniu.

-intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

-intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

-intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii nr. 196
/2016 privind venitul minim de incluziune;

-identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar
familiilor cu copii in intretinere, asigura consiliere;

-face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistenta;




intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;
_intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;

-intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz instituirea tutelei
sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

_colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa caz,
situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste sesizarile
pentru intrarea in legalitate.

-raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea raspunsului in
termen;

-asigura gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale;

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

-realizeaza si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

—urmareste modul in care beneficiarii Legii 196 /2016 respecta programul de Iucru ;

-se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand este cazul ;

- preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

_arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de lista de
inventar si proces verbal de predare-primire

_efectuarea de anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de
handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;

- rispunde de aplicarea Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;
—centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in strainatate.
Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Prefectura Judetului Neamt, Consiliul Judetean Neamt,
DGASPC, AJPIS Neamt, s. a.

b) cu organizatii internationale: daci este cazul, conform delegarii

¢) cu persoane juridice private: in mésura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii §i competenta:

Data Intocmirii: 30.01.2026




enumirea autorititii publice Aprob,
Comuna Alexandru cel Bun Primar
Compartiment Serviciul de Asistenta Sociald si Autoritate Tutelara Cosmin BALAN

Fisa postului
OCUPATIA - Asistent social principal
COD COR -263501

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Asistent social

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: principal

4. Scopul principal al postului: Asigurarea masurilor de protectie sociald prin acordarea de
prestatii sociale familiilor §i persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calititii
vietii §i promovarea incluziunii sociale

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii superioare;

2. Perfectionéri (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

Abilitdfi: gandire analiticd si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusa, folosire eficienti a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in gandire si In relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orali.

Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativa, fermitate, perseverentd, exigents, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduitd morali, incredere in sine, loialitate.

7. Cerinfe specifice: sa aibd nsusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotérare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aibd calitdfi psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activitdii, munca in echipd, dezvoltarea profesionals, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de munca: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unititii administrativ-teritoriale,
determinat de actiunile in teren in cazul anumitor situatii (anchete sociale, s.a.).

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Atributiile postului:

a) fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea masurilor de prestatii sociale socials;
b) pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistentd sociali;

¢) comunicd AJPIS numérul de beneficiari de asistentd sociali si sumele cheltuite cu aceasta
destinatie, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare, precum si altor autorititi judetene cu
competente in implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale.

4. Duce la indeplinire toate sarcinile ce revin administratiei publice locale din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 148/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Primeste cererile si documentele necesare acorddrii alocatiei de stat pentru copii in
conformitate cu Lege nr. 61 din 22.09.1993 Republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare, §i le transmite la AJPIS Neamt;

6. va lua parte, Impreund cu persoanele desemnate prin dispozitia primarului, la analiza
solicitarilor si stabilirea drepturilor la ajutorul de incalzire pentru perioada sezonului rece si a
suplimentului pentru energie, precum si elaborarea situatiilor centralizatoare cu beneficiarii si
transmiterea acestora cétre Agentia Judeteand pentru Pliti si Inspectie Sociald Neamt (A.J.P.LS.
Neamt) si cétre furnizori, in conformitate cu prevederile Legii nr. 226/2021 privind stabilirea




misurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie, cu modificarile si
completarile ulterioare, si ale Hotarérii de Guvern nr. 1.073/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie;

7. Indeplineste sarcinile ce revin unitatii administrativ teritoriale comuna Alexandru cel Bun din
Legea nr. 116/2002 privind prevenirea §i combaterea marginalizarii sociale, si programele
stabilite de autorititile judetene din domeniu.

8. Realizeaza sarcinile ce revin unititii administrativ teritoriale comuna Alexandru cel Bun din
legislatia in vigoare privind adoptia.

9. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune.

10. Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalitétii de
platd a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap
grav, sau reprezentantului sdu legal, cu modificarile si completarile ulterioare.

11. Solutioneazi adresele primite de la instantele de judecata.

12. Efectueaza la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale, verificiri in teren si intocmeste
rapoarte de anchetd sociald, care se aproba de ciitre primarul comunei Alexandru cel Bun.

13. Efectueazi la solicitarea cetitenilor, anchete sociale, verificiri in teren si intocmeste
rapoarte de anchetd sociala, care se aprobd de catre primarul comunei Alexandru cel Bun; .

14. Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei de
evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneazd in unitéfi de asistentd medico-sociale.
15. Intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale, potrivit Ordonantei
Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile ulterioare.

16. Certifica prin dovadi si ia declaratii privind intentia de a pleca la muncd in striindtate a
persoanelor care au sau nu au copii minori potrivit Hotararea Guvernului nr. 683/2006 pentru
completarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000 privind
protectia cetitenilor roméni care lucreaza in strainitate, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr.
384/2001.

17. Responsabil cu identificarea si verificarea destinatarilor finali in cadrul Masurii pentru
sprijinirea categoriilor de cupluri mama-nou-nascut cele mai defavorizate care beneficiazd de
sprijin material pe baza de tichete sociale pe suport electronic (0.U.G. nr. 113/15.07.2022) la
nivelul comunei Alexandru cel Bun, cu principalele obligatii:

a) identific destinatarii finali, in baza anchetelor sociale, se emit dispoziiile de primar aferente
si transmit c#tre institutia prefectului, in ultima 7i lucritoare a fiecdrei luni calendaristice, listele
care cuprind destinatarii finali eligibili prevazuti la art. 3 din O.U.G. nr. 113/2022;

b) distribuie destinatarilor finali eligibili, in termen de 5 zile de la preluarea de la institufia
prefectului, suporturile electronice, respectiv cardurile, pentru tichete sociale pentru nou-
nascuti;

¢) transmit institufiei prefectului, in format digital, editabil .xls si needitabil .pdf, listele de
distributie a suporturilor electronice pentru tichete sociale pentru nou-nascufi;

d) asigurd, prin personalul propriu si/sau impreund cu reprezentantii Grupului de lucru de la
nivelul prefecturii, vizite de analizi, indrumare si verificare la faja locului, stabilirea
eligibilitatii, distributiei si utilizarii tichetelor sociale pe suport electronic pentru nou-nascufi;

¢) arhiveazi listele cu destinatarii finali, listele cu destinatarii finali actualizate lunar si listele de
distribuire, in original, precum si celelalte documente rezultate din implementarea masurii
pentru acordarea unui sprijin material pe baz de tichete sociale pe suport electronic pentru nou-
nascuti.

18. responsabil cu receptia pentru fiecare lot de plicuri cu tichete sociale pe suport electronic
pentru categoriilor de cupluri mamd - nou-nascut defavorizate, care va fi consemnatd in
procesul verbal de receptie, In conformitate cu Ordinul nr. 4.221/1.928/2.786/2024;

19. Aplicarea mdsurilor necesare pentru sprijinirea categoriilor de persoane cele mai
defavorizate care pot beneficia de mese calde si a categoriilor de elevi cei mai defavorizati care
pot beneficia de sprijin educational, pe baza de tichete sociale pe suport electronic, ce revin din
Ordonanta de urgentd nr. 115/2020 si Ordonanta de urgen{a nr. 133/2020, cu modificarile si
completirile ulterioare;

20. Indeplineste sarcinile cu privire la aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul
minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Hot#rarii Guvernului nr.
1154/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.




196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completirile ulterioare, dupa
cum urmeaza:

- asistentul social identifici persoanele firi adipost care triiesc in stradd sau in adaposturi
improvizate si le iau in evidentd, in vederea facilitirii accesului acestora la misurile de asistentd
sociald prevazute de lege;

- prelucreazd in format electronic in cadrul sistemului informatic pentru domeniul asistentei
sociale, respectiv Sistemul national informatic pentru asistentd sociald, denumit in continuare
SNIAS, cererile, declaratiile si documentele depuse in vederea acordirii venitului minim de
incluziune;

- verificd datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele doveditoare, precum si
prelucrarea datelor inscrise in cerere, prin SNIAS si pe baza documentelor justificative
solicitate;

- rdspunde de datele §i informatiile inscrise in fisa de verificare realizati in urma efectuirii
verificarii In teren a indeplinirii criteriilor de eligibilitate si a conditiilor de acordare a dreptului;
- odatd cu prelucrarea cererii, personalul serviciului public de asistentd sociald faciliteazi
comunicarea la agentia teritoriald pentru ocuparea fortei de munci a persoanei apte de munca si
a membrilor apti de munca din familia solicitantului componentei venitului minim de incluziune
reprezentate de ajutorul de incluziune, ca persoane aflate in ciutarea unui loc de munca, si
transmite online cétre agentia teritoriald pentru ocuparea fortei de munci o solicitare de luare in
evidentd, acompaniatd de datele/informatiile si documentele justificative, scanate, previzute de
lege;

- Agentia teritoriald pentru ocuparea fortei de munc, In termen de 5 zile de primirea solicitirii
dreptului, va transmite cétre serviciului public de asistent3 sociald confirmarea lusrii in evidentd
a persoanei respective ca persoand aflati in ciutarea unui loc de muncd, precum si data
programatd pentru prezentarea acesteia la serviciul de specialitate al agentiei teritoriale pentru
ocuparea forfei de muncd, in vederea finalizdrii procedurii de inregistrare ca persoani in
cautarea unui loc de munci si a Intocmirii planului individual de mediere, conform art. 60 din
Legea nr. 76/2002, cu modificirile si completirile ulterioare;

- planificd si realizeaza vizitele la domiciliul persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim
de incluziune, inregistrate ca solicitanti de servicii sociale, in vederea efectusirii evaluirii sia
elabordrii planului de interventie;

- aplica modalitatea de interventie in conformitate cu codul de practicd al asistentului social
aprobat de Colegiul National al Asistentilor Sociali din Romania, in vederea completirii fisei de
verificare in teren;

- intocmeste anual un plan de actiuni/lucrdri de interes local, care se poate revizui semestrial, si
va f1 supus adoptirii prin hotérarea de catre Consiliul Local al Comunei Alexandru cel Bun;

- va fine evidenta orelor de munc# efectuate, pentru activititile si lucririle de interes local, de
catre persoanele apte de munci;

- asigurd informarea si consilierea potentialilor beneficiari cu privire la conditiile de acordare a
venitului minim de incluziune, modalitatea de completare a formularului de cerere, documentele
doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin potrivit prezentei legi;

- asigurd afigarea la sediul Primériei Comunei Alexandru cel Bun, intr-un loc vizibil,
instructiuni privind nivelurile de venit previzute de lege, categoriile de venituri care se iau in
calcul in vederea acordérii dreptului la venit minim de incluziune, modul de calcul al veniturilor
lunare ale familiei, precum si lista bunurilor ce conduc la excluderea acordirii venitului minim
de incluziune, si, de asemenea, va asigura postarea pe site-ul Primiriei Comunei Alexandru cel
Bun legislatia in vigoare privind venitul minim de incluziune, precum si toate documentele si
formularele previzute de lege ce trebuie completate potrivit prevederilor legislatiei;

- propunerea cu privire la emiterea dispozitiei primarului de aprobare sau de respingere a
solicitérii dreptului, precum si pentru modificarea, suspendarea si incetarea dreptului, se
realizeazd sub forma raportului de sintezi privind validarea si verificarea cererii;

- comunicd dispozitiile primarului beneficiarilor in termen de maximum 5 zile de la data
emiterii acestora, electronic sau pe suport hartie;

- stabilirea cadrului de colaborare cu medicii de familie, asistentii medicali comunitari si
mediatorii sanitari §i, dupd caz, incheierea de protocoale de colaborare cu acestia, cu privire la
acfiunile de facilitare a accesului la servicii medicale, a persoanelor beneficiare de ajutor de
incluziune;




- informarea persoanelor beneficiare de ajutor de incluziune cu privire la cabinetele medicilor
de familie si unitatile sanitare existente la nivel local si judetean;

- acordd sprijin in vederea inregistrarii pe lista unui medic de familie, precum si, dupd caz, a
inscrierii in sistemul de asigurdri sociale de sénatate;

- promoveazi §i organizeaza actiuni de educatie a populatiei privind sinitatea copilului si a
gravidei, planificarea familiald, ingrijirea copilului, igiena personald si profilaxia bolilor
transmisibile, precum si adoptarea unui stil de viatd s@natos;

- efectueazi trimestrial analiza aplicarii mésurilor pentru prevenirea §i combaterea riscului de
marginalizare §i excluziune sociald in tAndul beneficiarilor venitului minim de incluziune
incluse in programele de actiune comunitara,

- intocmesc, in luna decembrie a fiecdrui an, un raport de monitorizare a aplicirii programului
anual de actiune comunitard, parte a planului anual de actiune, pentru beneficiarii de venit
minim de incluziune, pe care il transmit electronic Agentiei Naionale pentru Plati si Inspectie
Sociald, pand in ultima zi a lunii ianuarie din anul urmator;

- va efectua anchete sociale pentru solicitantii de ajutoare de urgenta, precum si de cel financiar
acordat in cazul decesului unei persoane din familia beneficiard de venit minim de incluziune
care include componenta de ajutor de incluziune, in vederea constatirii indeplinirii conditiilor
prevazute de legislatie;

21. Responsabil de Caz Prevenire (RCP) pentru copii cu dizabilitati si/sau cerinte speciale de pe
raza comunei Alexandru cel Bun, cu urmitoarele atributii:

. colecteazi datele sociale prin diverse metode, de exemplu, observatie, interviu si le
consemneazi in ancheta sociald;

- colecteaza cu ocazia vizitelor la domiciliu, informatiile curente;

- inmAneaz3 ancheta sociald parintilor/reprezentantului legal;

- stabileste valabilitatea anchetei sociale, care nu poate fi mai mica de 3 luni si nici mai mare de
6 luni;

- mentine legatura cu copilul, parintii/reprezentantul legal si profesionistii numiti responsabili
din plan prin orice mijloace de comunicare;

- organizeazd sedinte de lucru cu profesionistii sau intlniri cu familia pentru identificarea
solutiilor de remediere atunci cand este cazul;

- evalueazi gradul de satisfactie a beneficiarului i al familiei sale cu privire la progresele
realizate de copil si modul de implementarea a planului;

- transmite informatia monitorizati citre partile implicate i interesate: profesionisti, copil si
familie, etc;

- inregistreaza permanent informatiile, progresele, evolutia cazului in dosarul copilului;

- asigurd monitorizarea post — servicii;

- efoctueazi vizite de monitorizare la domiciliul copilului atunci cind considerd necesar,
precum si la solicitarea managerului de caz, respectiv a cadrului didactic numit COSP;

- face propuneri de revizuire a planului si implicit a contractului cu familia, atunci cind este
cazul, pe care le transmite managerului de caz.

22. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
Serviciului Public de Asistentd Sociala. »

3. Utilizator al modulului ,,Observatorul Copilului”, parte a unui sistem informatic dezvoltat si
administrat de Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie —
ANPDCA, 1n vederea colectarii sistematice a datelor cantitative si calitative cu privire la copii
aflati in situatie de risc de separare de la nivelul unititii administrativ-teritoriale §i a
monitorizarii punerii in aplicare a planurilor de servicii pentru copii aflati In situatii de risc
(potrivit Dispozitiei primarului nr. 121/04.06.2024);

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externd.




a) cu autoritdfi si institutii publice: Prefectura Judetului Neamt, Consiliul Judetean Neamt,
DGASPC, AJPIS Neamt, s. a.

b) cu organizatii internationale: daca este cazul, conform delegarii

¢) cu persoane juridice private: In mésura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii si competenti:

Data intocmirii: 30.01.2026




enumirea autorititii publice Aprob,
Comuna Alexandru cel Bun Primar
Compartiment Serviciul de Asistentd Sociali si Autoritate Tutelari Cosmin BALAN

Fisa postului
OCUPATIA - Lucrator social
COD COR -532908

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Lucrator social

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:

4. Scopul principal al postului: Asigura desfasurarea eficienta a activitatilor si elaborarea
documentelor specifice Compartimentului Serviciul de Asistents Social’ si Autoritate Tutelars
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :

4. Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoagtere): o limba striing de circulatie internationals
(nivel — mediu);

5. Abilitati, calitéti gi aptitudini necesare:

Abilitdfi: glndire analitica si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusa, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in géndire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orali.

Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativé, fermitate, perseverents, exigents, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduiti morali, incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotérére, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aibd calitdti psihice necesare (spirit de observatie, ribdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activitétii, munca in echipd, dezvoltarea profesionals, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de muncai: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unititii administrativ-teritoriale,
determinat de actiunile in teren in cazul anumitor situatii (anchete sociale, s.a.).

8. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitati si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Atributiile postului:

Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii.

Ofera consiliere si asistent suplimentara familiilor atunci cand acestea au nevoie.

intocmeste orice document care este in atributia autoritifii tutelare si il propune spre aprobare;
tine evidenfa persoanelor cu handicap, intocmeste si verificd dosarele pentru Comisia de
expertizi a persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

verificd actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social si urmireste respectarea
prevederilor Legii 416/2001;intocmeste si tine la zi evidenta dosarelor de ajutor
social;intocmeste fisele de calcul ale solicitantilor de ajutor social; intocmeste si comunica
rapoartele statistice ale situatiilor de lucrari, conform planului anual aprobat prin HCL; afiseaza
la loc vizibil, lunar, planul de actiuni/lucrari de interes local realizat si de realizat, pentru
evidenta si repartizarea orelor de munca, lista beneficiarilor de ajutor social precum si lista
persoanelor care urmeaaza sa efectueze orele de munca;tine evidenta orelor de munca stabilite
si efectuate, intr-un registrujefectuecaza si alte sarcini si lucrari ce rezulta din Normele
metodologice de aplicare a Legii nr.416/2001 aprobate prin H.G. nr.50/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;




se deplaseazi pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;

se ocupa de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie social;

(2)Desfasoara actiuni pentru:

-cunoasterea §i respectarea normelor eticii profesionale, péstrarea confidentialitdtii in
exercitarea profesiei;

-desfigoara actiuni in limita pregatirii profesionale si a limitelor de competenta;

se preocupd pentru perfectionarea continud a pregatirii sale profesionale si educatie continud;
“intocmeste evidentele si documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu, registre,
fise de planificare a vizitelor la domiciliu;

-raporteazi medicului de familie, primarului §i altor organe competente despre cazurile ce
necesitd luarea de masuri legale

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

-'subordonat fat de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdfi si institutii publice: Prefectura Judetului Neamt, Consiliul Judetean Neamd,
DGASPC, AJPIS Neamt, s. a.

b) cu organizatii internationale: daca este cazul, conform delegérii

¢) cu persoane juridice private: in masura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii §i competenta:

Data intocmirii: 30.01.2026




enumirea autorititii publice Aprob,
Comuna Alexandru cel Bun Primar
Compartiment Serviciul de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard Cosmin BALAN
Fisa postului

OCUPATIA - Psiholog practicant
COD COR -263411

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Psiholog

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesional3: practicant

4. Scopul principal al postului: ingrijire si asistenta conform H.G. nr. 867/2015, actualizata;
dezvoltarea deprinderilor de viata independenta si pregatirea reintegrarii sau integrarii familiale
si sociale — conform Ordinului 25/2019;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul psihologiei;

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoagtere): o limba striind de circulatie internationald
(nivel — mediu);

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

Abilitafi: géndire analiticd si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusa, folosire eficients a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in gandire si In relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare oral.

Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativa, fermitate, perseverenti, exigents, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduiti moral, incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotérare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aibd calitdfi psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activitdii, munca in echipa, dezvoltarea profesional, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de munca: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unititii administrativ-teritoriale,
determinat de actiunile in teren In cazul anumitor situatii (anchete sociale, s.a.).

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

4. Scopul principal al postului:

Evaluarea, consilierea, recuperarea si abilitarea/reabilitarea psihica a beneficiarilor cu nevoi
sociale sau speciale din institutie in vederea reintegrarii/integrarii familiale/socio-profesionale
Planificarea si realizarea de interventii specifice in vederea evaluarii/reevaluarii/sprijinirii si
monitorizarii copiilor care beneficiaza de masuri de protectie de tip rezidential sau care
frecventeaza CZ ;

Realizarea evaluarii de specialitate si interventiei psihologice in vederea stimularii si dezvoltarii
beneficiarului, solutionarii/ameliorarii tulburarilor emotionale, comportamentale si de
personalitate ale beneficiarilor cu nevoi sociale sau speciale;

Analiza si corectarea fenomenelor de inadaptare sociala a beneficiarilor cu nevoi sociale sau
speciale;

Asigurarea dobandirii/consolidarii de catre beneficiarii cu nevoi sociale sau speciale a
deprinderilor de viata independenta si sprijinirea reintegrarii/integrarii familiale si socio-
profesionale.

Atributii, responsabilitati generale

Asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea




prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a regulamentului de organizare
si functionare;

Colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse €tc.;

Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

Sesizeaza conducerii serviciului social situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederllor reglementarilor interne etc.;

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata si alte documente specifice in
interesul beneficiarului (rapoarte de consiliere, rapoarte de vizita/intrevedere, de convorbiri
telefonice, minute ale intalnirii, rapoarte de reevaluare periodica, adresa corespondenta, procese
verbale activitate la grupa s.a.);

Face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Grumazesti

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdfi si institutii publice: Prefectura Judetului Neamt, Consiliul Judetean Neami,
DGASPC, AJPIS Neamt, . a.

b) cu organizafii internationale: daca este cazul, conform delegirii

¢) cu persoane juridice pnvate in mésura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii i competenta:

Data Intocmirii: 30.01.2026




Denumirea autorititii publice Aprob,

Comuna Alexandru cel Bun Primar

Compartiment Invatadmant Cosmin BALAN
Fisa postului

OCUPATIA - Mediator scolar
COD COR -334010

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Mediator scolar

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:

4. Scopul principal al postului: Gestionarea cazurilor de: violenta domestica, parinti plecafi in
strdindtate, familii monoparentale, rezultate slabe la invatatura, delicventa juvenila, situatie
materiala precara, consumul de alcool si droguri in cazul parinilor

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii medii;

2. Perfectiondri (specializdri): Curs de formare profesionala cu specializarea mediator scolar;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :

4, Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

Abilitafi: gandire analiticd §i conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul In conditii de supervizare redusi, folosire eficients a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in glndire i in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orali.

Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativa, fermitate, perseverents, exigents, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduiti morald, incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd insugiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotdrare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aibd calitati psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spafiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activititii, munca in echipa, dezvoltarea profesionals, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de munca: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unititii administrativ-teritoriale,
determinat de actiunile in teren in cazul anumitor situatii (anchete sociale, s.a.).

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Atributiile postului

Sprijind participarea tuturor copiilor din comunitate la invafimantul general obligatoriu,
Incurajdnd implicarea parintilor in educatia copiilor si in viata scolii;

Faciliteaza dialogul scoald - familie - comunitate;

Facilitarea accesului périnilor si copiilor la serviciile de consiliere educationala si educatie
parentala;

Gestionarea cazurilor de: violenta domestica, parinti plecati in striinitate, familii
monoparentale, rezultate slabe la invatatura, delicventa juvenila, situajie materiala precara,
consumul de alcool si droguri in cazul parintilor;

Asistenta in pregétirea dosarelor necesare sprijinului material;

Informarea périntilor cu privire la desfasurarea evenimentelor special destinate acestora si
asigurarea prezentei intr-un numér cat mai mare.

Contribuie la mentinerea si dezvoltarea increderii §i a respectului fad de scoald in comunitate si
a respectului scolii fatd de comunitate;

Monitorizeaza copiii de vérstd prescolard din comunitate care nu sunt inscrisi la gradinita si
sprijind familia/sustindtorii legali ai copilului in demersurile necesare pentru inscrierea acestora
in Invétdmantul prescolar;




Monitorizeazi copiii de vérstd scolard, din circumscriptia scolard, care nu au fost Inscrisi
niciodatd (a scoald, propunand conducerii scolii solutii optime pentru recuperarca lor si
facilitand accesul acestora la programele alternative de invitamant (Inscrierea in invatamantul
de masa la cursuri de zi sau la cursuri cu frecventd redusa, includerea in programul A doua
sansa etc.);

Sprijind organizarea de programe suport pentru imbuntatirea performantelor scolare (programe
de recuperare, programe de interventie personalizatd, programe tip ,Scoala de dupd scoald”,
etc.);

Colecteaza datele statistice relevante pentru monitorizarea accesului la educatie si menfinerea
copiilor in sistemul educational obligatoriu;

Consemneazi cu acuratete si obiectivitate problemele educationale sau de altd naturd care au
efect asupra participarii la educatie a copiilor din comunitate, informénd familiile despre rolul
scolii si despre prevederile legale referitoare la participarea copiilor la educatie;

Asigurd actualizarea bazei de date despre copiii aflati in pericol de abandon gcolar,
monitorizeaza situatia scolard si activitatea extragcolard a acestora, incurajénd participarea lor la
educatie;

Transmite scolii toate datele colectate din comunitate, in scopul identificarii solutiilor optime
pentru asigurarea accesului egal la educatie al copiilor;

Contribuie la deschiderea scolii citre comunitate si la promovarea caracteristicilor etnoculturale
in mediul scolar, prin implicarea in organizarea de activitdti cu parintii/al{i membri ai
comunitdfii, organizarea de activitai cu dimensiune multiculturald, organizare de activitafi
extracurriculare, etc.;

Monitorizeazi si Incurajeazi prezenta elevilor la orele din cadrul programelor alternative,
suplimentare/de sprijin;

Sprijind elaborarea planului de desegregare scolard si implementarea acestuia, prin colaborare
cu conducerea gcolii;

Informeaza autoritifile responsabile despre eventualele incdlcari ale drepturilor copilului si
sprijind demersurile acestora pentru solutionarea situatiilor respective.

Sfera relationalii a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdfi si institutii publice: Prefectura Judetului Neamt, Consiliul Judefean Neamt,
DGASPC, AJPIS Neamt, §. a.

b) cu organizatii internationale: daca este cazul, conform delegérii

¢) cu persoane juridice private: in mésura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii §i competenta:

Data Intocmirii: 30.01.2026




Denumirea autorititii publice Aprob,

Comuna Alexapdru cel Bun Primar

Compartiment Invitimant Cosmin BALAN
Fisa postului

OCUPATIA — Referent
COD COR -331309

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Referent

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: 11

4. Scopul principal al postului: Asigura desfasurarea eficienta a activitatilor si elaborarea
documentelor specifice Compartimentului Invatamant

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii superioare;

2. Perfectiondri (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel) :

4. Limbi strdine (necesitate §i nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Abilitati: géndire analiticd si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul 1n conditii de supervizare redusi, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in géndire i in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare oral.

Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverents, exigents, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduitd morala, incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotérare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aibd calitifi psihice necesare (spirit de observatie, ribdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activitatii, munca In echipa, dezvoltarea profesionals, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de munca: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unititii administrativ-teritoriale,
determinat de actiunile in teren in cazul anumitor situatii (anchete sociale, s.a.).

8. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitii si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Atributiile postului:

Intocmeste adrese, raspunsuri la cererile (repartizate de primar/sef serviciu, secretar) venite de
la cetdfeni sau institutii, in termenul stabilit de lege;

Tehnoredacteazi diferite materiale necesare bunei desfisuriri a activititii zilnice;

Colaboreazi la actualizarea paginii de internet a primériei;

Utilizeaza si verifica in permanenta posta electronica.

Colecteaza, gestioneaza si tine evidenta Dispozitiile Primarului si Hotérarile Consiliului Local
atat in format fizic cat si in format electronic.

Asigura transmiterea documentelor prin fax si tine evidenta acestora.

Inregistreaza documentele realizate in cadrul activitatii curente prin utilizarea unui program
informatic de specialitate, de tip intranet.

Elaboreaza dosarele de sedinta, rapoarte de specialitate, proiecte de hotarare si hotarari de
consiliu local in conformitate cu legislatia in vigoare.

Colecteaza si gestioneaza materialele aferente pregatirii sedintelor de consiliu local;

Intocmegte referate si note de prezentare a unor lucriri/documente conform solicitarilor;
Scaneazd i transmite sau afigeazi diferite documente solicitate de primar, secretar sau sef
serviciu;

Arhiveazi actele si documentele pe care le gestioneazi;




Obligatii si raspunderi:

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

Studiaza si isi insuseste continuu actele normative care reglementeazi activitatea structurii;
Este responsabil de actualizarea permanenta, fizic cat si electronic a evidentei dispozitiile
primarului §i hotdrarile consiliului local;

Are obligatia sa sesizeze existenta unei corespondente urgente.

In cadrul elaborarii proiectelor de acte normative are obligatia respectarii procedurilor de
elaborare, cu respectarea normelor de tehnica legislative si a procedurii privind publicitatea
respectivelor acte;

Colaboreazd permanent cu colegii din cadrul primériei in vederea indeplinirii corespunzatoare §i
in termenul solicitat a sarcinilor de serviciu;

Si ndeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si si se abtind de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autoritafii sau
institutiei publice 1n care isi desfagoard activitatea;

Riaspunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si documentelor de
care ia cunostint3 in exercitarea functiei;

tn exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;

Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum
si a atributiilor ce-i sunt delegate;

Este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare 1in legdturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activititii sale de zi cu zi.

Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioard precum si a Codului
de conduiti si a Codului Etic;

Riaspunde de respectarea Masurilor in domeniul securitdtii si sanatafii in munca §i in domeniul
§itua‘;iilor de urgenti ( a se vedea anexa 1 la fisa postului).

Indeplineste si alte sarcini stabilite de geful de serviciu sau de primarul comunei Alexandru cel
Bun.

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Prefectura Judetului Neamt, Consiliul Judetean Neamt,
DGASPC, AJPIS Neamt, §. a.

b) cu organizatii internationale: daca este cazul, conform delegérii

¢) cu persoane juridice private: in mésura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii §i competenta:

Data intocmirii: 30.01.2026




IDenumirea autoritatii publice Aprob,
Comuna Alexandru cel Bun Primar
Compartiment Implementare Proiecte Cosmin BALAN

Fisa postului
OCUPATIA - Consilier IA
COD COR - 242201

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1A

4. Scopul principal al postului: Manager proiect

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii medii;

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

Abilitati: gandire analiticd si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusa, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in gandire si In relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orali.

Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverentd, exigents, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduiti morald, incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd Insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotérére, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aibd calitdti psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activitdtii, munca in echipa, dezvoltarea profesionald, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de muncé: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unititii administrativ-teritoriale,

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Aria de responsabilitate a postului:

coordoneaza activitatea de implementare a proiectului §i se asigurd de respectarea cerintelor
organismului finantator precum si a celor existente in cererea de finantare.

indeplineste atributiunile specifice in subordinea responsabilului legal de proiect, act1v1tatea
desfasurandu-se in timpul normat de munca zilnic.

Este responsabil/a pentru implementarea cu succes a activitatilor proiectului si atingerii
rezultatelor planificate in proiect.

Supravegheaza desfasurarea zilnica a proiectului si gestioneaza echipa proiectului.

Colaboreaza cu toate compartimentele functionale ale institutiei cu atributii sau responsabilitati
in implementarea proiectului.

Atributii specifice postului:

coordonarea activitatilor din cadrul proiectului si supervizarea directd a responsabililor echipei
de proiect si a firmei de consultantd contractate;

asigurarea transferului de informatii Intre membrii echipei de proiect si firma de consultanta
contractata,

monitorizarea progresului proiectului, prin raportare la obiectivele stabilite;

intocmirea si predarea raportdrilor tehnice si financiare conform cerintelor programului si
legislatiei in vigoare;

supervizarea procedurilor de achizitii ce se vor desfisura in cadrul proiectului;

supervizarea realizérii promovdrii proiectului si disemindrii informatiilor;




monitorizarea activitatii firmei de consultant3 care va realiza managementul proiectului;
organizarea de intdlniri periodice in vederea identificirii eventualelor riscuri §i nereguli
intAmpinate pe parcursul implementérii proiectului;

asigurarea respectirii calendarului de activitati aprobat la nivelul cererii de finantare si
monitorizarea gradului de indeplinire a acestora, conform cerintelor impuse;

analizarea si prevenirea posibilelor riscuri ce pot apérea pe durata implementrii proiectului;
respectarea principiilor referitoare la egalitatea de sanse privind proiectul propus;

monitorizarea si evaluarea proiectului.

Asigurarea unui circuit informational adecvat si informarea lunara a responsabilului legal de
proiect despre progresele inregistrate si eventualele problem cu care se confrunta.
Responsabilititile postului:

cunoaste procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila;

cunoaste prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului;

cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului;

transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportuna echipei de implementare a
proiectului;

raspunde de calitatea documentatiilor de raportare realizate pentru proiect;

raspunde de respectarea termenelor de depunere a raportirilor intermediare si finale prevazute
in contractul de finantare al proiectului;

instruieste si transmite informatiile necesare implementdrii proiectului catre echipa de proiect;
pastreazi confidentialitatea lucrarilor, datelor i informatiilor.

formuleaza si pregateste versiunile draft pentru fisele de post ale membrilor echipei de proiect
actioneaza ca si conducator si supervizeaza activitatea echipei de proiect intocmind lunar
programul activitatilor pentru membrii echipei de proiect si pontajele lunare in baza activitatilor
zilnice desfasurate.;

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interné:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autorititi si institufii publice: daca este cazul, conform delegérii

b) cu organizatii internationale: daci este cazul, conform delegérii

¢) cu persoane juridice private: in mésura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii si competenta:

Data intocmirii: 30.01.2026




Denumirea autorititii publice Aprob,

Comuna Alexandru cel Bun Primar

Compartiment Implementare Proiecte Cosmin BALAN
Fisa postului

OCUPATIA - Consilier TA
COD COR -242201

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: IA

4. Scopul principal al postului: Responsabil tehnic

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii medii;

2. Perfectiondri (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel) :

4. Limbi striine (necesitate i nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

Abilitati: gandire analiticd si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare reduss, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in gandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.

Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativa, fermitate, perseverents, exigents, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduitd morali, incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotérare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aiba calitai psihice necesare (spirit de observafie, ribdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activitatii, munca in echip, dezvoltarea profesionals, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de munca: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unititii administrativ-teritoriale,

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Aria de responsabilitate a postului:

Organizeaza, planifica si raspunde de activitatile departamentului tehnic din cadrul proiectului.
oferd asistentd tehnicd in activitatea de implementare a proiectului in conformitate cu cadrul
legal precum si cu prevederile cererii de finantare.

Atributii specifice postului:

participa la elaborarea §i intocmirea documentatiei aferente cererii de finantare;

participa la procedurile de licitatie privind achizitionarea serviciilor de elaborare a proiectului
tehnic;

participa la procedurile de licitatie pentru furnizarea de echipamente si dotiri necesare
proiectului;

verifica periodic stadiului de executie si incadrarea in termen a lucrarilor, comparative cu datele
preconizate in graphic.

verifica conformitea echipamentelor achizifionate cu specificatiile din caietele de sarcini, pe
parcursul implementarii proiectului;

realizeaza rapoartele tehnice in conformitate cu cerintele proiectului si legislatiei in vigoare;
monitorizeaza si evalueaza proiectul.

verifica periodic stadiul de executie si incadrarea in termen a lucrarilor, comparativ cu datele
preconizate in graphic.

participa la toate fazele determinante a lucrarilor

efectueaza receptia calitativa si cantitativa a lucrarilor pe baza documentatiei de executie.




asigura urmarirea proiectelor executate in ceea ce priveste incadrarea lor in permisele de
executie (graficul de executie) si clauzelor contractul de executie a proiectului;

verifica intocmirea corecta a devizelor proiectelor de executie pentru lucrarile contractate;
asigura consultanta tehnica in alegerea solutiilor constructive in ceea ce priveste ofertele finale
catre clienti; :

asigura luarea de masuri in domeniul protectiei muncii sub aspectul instruirii personalului si
examinarii asupra cunostintelor acestuia;

orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici in functie de necesitatile
organizationale/departamentale in limitele de competenta ale postului ocupat;
Responsabilititile postului: '

cunoaste procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabild;

cunoaste prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului;

cunoagte prevederile contractului de finantare a proiectului;

transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportund echipei de implementare a
proiectului;

pistreaza confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor referitoare la proiect.

coordoneaza activitatile departamentului tehnic, acorda consultanta si consiliere tehnica in
vederea luarii unor decizii eficiente in ceea ce priveste organizatia;

colaboreaza in vederea organizarii comisiei de receptie a proiectelor executate si verifica
periodic in teren exactitatea datelor din procesele verbale de receptie;

asigura intocmirea situatiilor lunare a situatiilor de plata partiale sau definitive, pentru
proiectele executate;

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritai si institutii publice: daca este cazul, conform delegérii

b) cu organizatii internationale: daci este cazul, conform delegarii

¢) cu persoane juridice private: in mésura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii si competent:
Data Intocmirii: 30.01.2026




Denumirea autorititii publice Aprob,

Comuna Alexandru cel Bun Primar

Compartiment Implementare Proiecte Cosmin BALAN
Fisa postului

OCUPATIA - Consilier IA
COD COR -242201

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: IA

4. Scopul principal al postului: Asistent proiecte

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii medii;

2. Perfectiondri (specializri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel) :

4. Limbi striine (necesitate i nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

Abilitati: gandire analiticd si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului §i 1n conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusa, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in gandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.

Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativé, fermitate, perseverenta, exigentd, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduitd morald, incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotarére, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aiba calitati psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activitatii, munca in echipd, dezvoltarea profesionald, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de muncd: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale,

8. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calititi si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Atributii specifice postului:

participa la elaborarea §i intocmirea documentatiei aferente cererii de finantare;

participa la procedurile de licitatie privind achizitionarea serviciilor de elaborare a proiectului
tehnic;

participa la procedurile de licitatie pentru furnizarea de echipamente si dotéri necesare
proiectului;

verifica periodic stadiului de executie si incadrarea in termen a lucrarilor, comparative cu datele
preconizate in graphic.

verifica conformitea echipamentelor achizitionate cu specificatiile din caietele de sarcini, pe
parcursul implementarii proiectului;

realizeaza rapoartele tehnice in conformitate cu cerinfele proiectului si legislatiei in vigoare;
monitorizeaza si evalueaza proiectul.

verifica periodic stadiul de executie si incadrarea in termen a lucrarilor, comparativ cu datele
preconizate in graphic.

participa la toate fazele determinante a lucrarilor

efectueaza receptia calitativa si cantitativa a lucrarilor pe baza documentatiei de executie.
asigura urmarirea proiectelor executate in ceea ce priveste incadrarea lor in permisele de
executie (graficul de executie) si clauzelor contractul de executie a proiectului;

verifica intocmirea corecta a devizelor proiectelor de executie pentru lucrarile contractate;
asigura consultanta tehnica in alegerea solutiilor constructive in ceea ce priveste ofertele finale




catre clienti;

asigura luarea de masuri in domeniul protectiei muncii sub aspectul instruirii personalului si
examinarii asupra cunostintelor acestuia;

orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici in functie de necesitatile
organizationale/departamentale in limitele de competenta ale postului ocupat;
Responsabilititile postului:

cunoaste procedurile de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila;

cunoagte prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea proiectului;

cunoagte prevederile contractului de finantare a proiectului;

transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportund echipei de implementare a
proiectului;

pastreazd confidentialitatea lucrérilor, datelor si informatiilor referitoare la proiect.

coordoneaza activitatile departamentului tehnic, acorda consultanta si consiliere tehnica in
vederea luarii unor decizii eficiente in ceea ce priveste organizatia;

colaboreaza in vederea organizarii comisiei de receptie a proiectelor executate si verifica
periodic in teren exactitatea datelor din procesele verbale de receptie;

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

b) cu organizatii internationale: daca este cazul, conform delegarii

c) cu persoane juridice private: in méasura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii si competenti:

Data intocmirii: 30.01.2026




Denumirea autoritatii publice Aprob,
Comuna Alexandru cel Bun Primar
Compartiment Urbanism Si Amenajarea Teritoriului Cosmin BALAN

Fisa postului
OCUPATIA - Referent
COD COR - 334101

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Referent

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: debutant

4. Scopul principal al postului: baza de date a comunei, urbanism, amenajarii teritoriului si
autorizirii executérii lucrarilor de constructii

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii medii;

2. Perfectiondri (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Abilitati: gindire analiticd si conceptuald; lucrul sub presiunca timpului si in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusi, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in gandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.

Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativd, fermitate, perseverenta, exigenta, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduitd morald, Incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd nsusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotirare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aiba calitati psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activitaii, munca in echipd, dezvoltarea profesionald, si utilizarea PC,;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de munca: birou, teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitéfii administrativ-teritoriale,

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Atributii pe linie de urbanism, amenajarea teritoriului si autorizirii executirii lucririlor
de constructii:

a. primeste documentatiile si verificd corectitudinea acestora

b. verifici avizele conform legii

c. intocmeste si emite autorizatii de construire.

d. avizeazi documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului §i elibereaza certificate de
urbanism.

e. obtine avizele solicitate prin certificatul de urbanism, necesare emiterii acordului unic, altele
decat cele care intrd in competenta beneficiarului

f. intocmeste si emite acordul unic

g. intocmeste si elibereazi autorizatii de constructie

h. verificd continutul documentelor depuse pentru eliberarea certificatului de urbanism

i. determin3 reglementirile si documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse pe
acestea.

j. analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementirile din documentele urbanistice legal aprobate

k. formuleazi conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatoriu pentru proiectarea
investitiei.

1. stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii




m. verificd existenta documentului de plati a taxei pentru eliberarea certificatului de urbanism
n. in vederea eliberdrii autorizatiilor de constructie verificd documentatia depusa, sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale

0. restituirea documentatiei incomplete, cu mentiunea in scris a datelor si a elementelor necesare
pentru completarea documentatiei

p. asigurd consultarea figelor tehnice de citre reprezentantii furnizorilor de utilitdti urbane in
vederea emiterii acordului unic

r. asigurd transmiterea cétre organismele abilitate pe plan local al fiselor tehnice specifice si
obtinerea avizelor si acordurilor PSI, apararea civila, protectia mediului, sindtatea populatiei

s. redacteazi si prezinta spre semnare autorizatiile de constructie/desfiintare.

t. inregistreazd autorizatiile si certificatele de urbanism emise Intr-un registru in ordinea in care
au fost emise

X. stampileazd autorizatiile de constructie i documentatiile aferente cu stamplia potrivit
prevederilor legisletive in vigoare

y. avizeazd documentatiile de urbanism $i de amenajare a teritoriului si eliberarea certificatului
de urbanism

z. actualizeaz3 taxa de autorizatie si asigurd incasarea acesteia la finalizarea lucrdrilor pentru
care s — au eliberat autorizatii de constructie

aa. atribuie numere la imobile

bb. verificd existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrdrile ce se
realizeaza pe teritoriul comunei Alexandru cel Bun si modul &n care se respectd documentatia
aprobata,

cc. exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajérii teritoriul ,
controleazi existenta, valabilitatea §i respectarea autorizatiile de contructie de cétre persoanele
fizice si juridice,

dd. asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuali la Arhiva
primdériei,

Prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducétorul autoritétii publice locale.

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat faté de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: daci este cazul, conform delegérii

b) cu organizatii internationale: daci este cazul, conform delegarii

¢) cu persoane juridice private: in méasura in care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii si competenta:

Data Intocmirii: 30.01.2026




Denumirea autoritatii publice Aprob,
Comuna Alexandru cel Bun Primar
Serviciul financiar administrativ Cosmin BALAN

Fisa postului
OCUPATIA - Sofer
COD COR - 832201

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Sofer

2. Nivelul postului: Personal contractual de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesional:

4, Scopul principal al postului: deservirea pe linie de transport a activitatilor specifice Comunei
Alexandru cel Bun

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): absolvent de studii medii sau scoald profesionald

2. Perfectiondri (specializari): Certificat de pregatire profesionald a conduc#torului auto,
certificat de absolvire pentru ocupatia de stivuitorist, certificat de absolvire pentru ocupatia de
maginist la masini pentru terasamente

2. Perfectiondri (specializéri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel) :

4, Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere):

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Abilitati: gandire analiticd si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusd, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate
in gandire si In relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.

Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverents, exigents, tenacitate.

6. Comportament: - disciplinat, integritate, conduitd moralé, incredere in sine, loialitate.

7. Cerinte specifice: sa aibd nsugiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotdrére, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,

sa aibd calitdti psihice necesare (spirit de observatie, ribdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.);

planificarea activitatii, munca in echipd, dezvoltarea profesionald, si utilizarea PC;

comunicarea si rezolvarea de conflicte.

a) Locul de muncd: teren;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitétii administrativ-teritoriale,

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):

nivel mediu.

Atributiile postului:

1. Atributii generale:

1. Identifica si monitorizeaza riscurile aferente activitatilor pe care le desfasoari si il informeaza
in cel mai scurt timp pe responsabilul cu gestionarea riscurilor de la nivelul institutiei despre
aparitia unui risc nou sau despre modificérile intervenite in elementele componente ale unui risc
existent;

2. Asiguri confidentialitatea in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

3. Rispunde de pistrarea confidentialitétii in legéturd cu toate actele, datele si faptele despre
care ia cunostintd, apartindnd sau fiind in legéturd cu Primé&ria Comunei Alexandru cel Bun,
judetul Neamt si cu interesele acesteia;

4, Respecti cu rigurozitate normele de sandtate si securitate in munci i participd la instructajele
periodice si aplicatiile practice organizate la sediul institutiei;

5. Respectd si, dupd caz, aplicd normele de prevenire a incendiilor si de actionare in caz de
urgenti, in conformitate cu procedurile de urgentd si de evacuare, si participd la instructajele
periodice si aplicatiile practice organizate la sediul institufiei;

6. Implementeazi cu responsabilitate, atitudine calma si implicare activé, conform planurilor de




interventie, proceduri de urgentd de prim ajutor si de evacuare, In mod adecvat situafiei
intervenite, folosind echipamentul din dotare;

7. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale periodice prin studiu
individual al prevederilor legale ce reglementeazi domeniul de activitate;

8. Indeplineste orice alte atributii si sarcini dispuse de seful ierarhic superior, In concordanta cu
specificul postului, conform legii si pregatirii profesionale;

9. Indeplineste sarcinile de serviciu potrivit Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Alexandru cel Bun si procedurilor aprobate de
primarul comunei Alexandru cel Bun;

10. Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita in cadrul institutiei;

11. Sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abtind de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii
autoritatii sau institufiei publice in care Isi desfisoard activitatea;

12. Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine;

13. Colaboreazi cu celelalte compartimentele functionale ale institufiei in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu,

14. Respecta procedurile de sistem §i operationale pentru activitatea pe care o desfidsoard in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului.

I1. Atributii specifice postului

1. Raspunde direct de Intrefinerea si utilizarea corespunzitoare a masinilor aflat in parcul auto al
UAT Comuna Alexandru cel Bun, pe care le foloseste in activitatea sa zilnica;

2. Riispunde tn mod direct §i nemijlocit de:

a) integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

b) utilizarea combustibilului / consumabilelor;

¢) intretinerea autovehiculului (efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre,
gresarea elementelor ce necesitd aceastd operatiune);

d) exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

¢) evidenta valabilittii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

f) neregulile produse in exercitarea atributiilor din prezenta figd de post in fata organelor in
drept (politie);

g) respectarea tuturor prevederilor legale privind circulatia pe drumurile publice;

h) respectarea normelor si reglementdrilor interne privind utilizarea parcului auto al Primariei
Alexandru cel Bun, inclusiv cele privitoare la consumul de carburant, utilizarea cardurilor de
carburant sau a bonurilor valorice de carburanti;

i) functionarea corespunzitoare a autovehiculului, instiintdnd imediat factorii raspunzatori in
cazul constatarii unei defectiuni a acestuia.

3. Executd activitdti de transport de balastru, moloz, paméant, lemne sau diverse materiale
voluminoase;

4. Foloseste Buldoexcavatorul pentru a incirca autovehiculul multifunctional MAN cu pamant
si resturi vegetale din decopertdri santuri/canale comunale si satesti, precum si din excavatii
generale;

5. Foloseste Buldoexcavatorul pentru a cosi zona drumurilor comunale si satesti;

6. Foloseste Buldoexcavatorul pentru a curita santurile/canale comunale i sdtesti;

7. In sezonul rece, foloseste Buldoexcavatorul pentru a deszapezi drumurile comunale si satesti
de pe raza comunei Alexandru cel Bun;

8. Asigurd si mentine curitirea zilnica exterioard si interioard a autovehiculului;

9. Verifica permanent nivelul plinurilor (lichid de racire, ulei motor, combustibil, lichid frana,
lichid spalat parbriz), luind mésuri pentru mentinerea acestora in limitele impuse de fabricant:
10. Verificd permanent etanseitatea sistemului de ricire (lipsa scurgerilor), ungerea,
alimentarea, frinele;

11. Verifica pornirea si functionarea motorului, inclusiv pe parcurs, la diferite turatii;

12. Urmdreste ca la schimbare, lichidul de rdcire pentru motor s fie cel prescris de fabricant si
in proportie corespunzitoare cu apa distilatd, iar nivelul in vasul de expansiune sé fie cel putin
minimum;

13. Verifica functionarea corecti a aparatelor de bord si a instalatiei de climatizare;




14. Verifica vizual starea pneurilor si jentilor, iar daca constatd uzurd sau presiune mai mic4, ia
misurile de remediere;

15. Verificd completarea permanenti a trusei medicale si valabilitatea consumabilelor;
componente;

16. Verifica integritatea triunghiuri lor reflectorizante;

17. Nu circula firi ca aparatul tahograf sé fie in functiune;

18. S# cunoascd caracteristicile tehnice si particularititile constructive ale autovehiculului,
urmérind realizarea de economii la carburanti, lubrifianti si pneuri;

19. S# plece in cursd numai daci are asupra sa actul de identitate, permisul de conducere,
certificatul de inmatriculare, foaia de parcurs, precum si celelalte documente prevdzute de
legislatia in vigoare;

20. Este obligat si intocmeascd Foaia de parcurs, completind cu deosebitd acuratete
inregistririle specifice - fird efectuarea de sterséturi, modificari;

21. Este obligat si prezinte la semnat celui care a ordonat cursa, Foaia de parcurs si sd se
ingrijeascd de semnarea acesteia;

22. Predi foile de parcurs aferente lunii precedente péni la data de § ale lunii curente;

23. La retragerea din cursd se prezintd la seful ierarhic superior pentru predarea actelor si
primirea unor eventuale comuniciri;

24. La solicitarea bonurilor valorice pentru carburant auto, preda obligatoriu cotoarele bonurilor
utilizate anterior, cu stampila ce atestd data si statia de alimentare;

25. Sa cunoasci prevederile legilor care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

26. S# cunoasci si si respecte regulile de protectia muncii si P.S.1;

27. Este obligat si se prezinte periodic la examenul medical si cel psihologic;

28. S& verifice integritatea sigiliului stingitorului cu CO2 din dotare si, cu cel putin 2 luni
Tnainte de expirarea termenului de valabilitate, s3 instiinteze in scris seful ierarhic superior;

29. Sa nu conduca autoturismul in stare de oboseald accentuati;

30. 1i este interzisd consumarea bauturilor alcoolice sau alte substante interzise;

31. Si nu execute transporturi neregulamentare sau in afara indatoririlor de serviciu;

32. La sfarsitul programului si ducd masina la garaj sau la locatia de unde a luat-o inifial -
potrivit reglementarilor aplicabile;

33. Nu are dreptul si se abati de la itinerariul stabilit si s& foloseasca autovehiculul in scopuri
personale;

34. In timpul mersului si respecte o distantd corespunzitoare fatd de autoturismul din fata §i sd
ruleze cu vitezi adecvati conditiilor de drum;

35. Cand autovehiculul a suferit defectiuni tehnice pe parcurs, s stabileascd cauza acestora, sa
ia masuri pentru remediere sau si raporteze prin orice mijloc locul unde se géseste, precum si
ajutorul tehnic de care are nevoie;

36. S ia misuri, in cazul in care nu se poate remedia defectiunea, de scoatere a autovehiculului
de pe partea carosabild, iar dacd aceasta nu este posibild, si deplaseze autovehiculul cat mai
aproape de marginea din dreapta a drumului public, semnalizdnd prezenta acestuia prin
lanternele de pozitie sau alte mijloace, in cazul in care locul respectiv nu este iluminat:

37. Raporteazi la seful ierarhic superior orice eveniment survenit pe linie de circulatie rutierd In
care a fost implicat (accident, tamponare, ridicare a permisului de conducere sau a certificatului
de inmatriculare etc.);

38. Asistd la operatiuni de reparatii, preia sub semnaturd piesele de schimb si materialele de
Intretinere din depozit si receptioneazi lucrarile, efectuénd si probe de parcurs;

39. Pentru echiparea suplimentard a autovehiculului cu obiecte de inventar, are dreptul sa
solicite in scris, documentat, motivul cererii;

40. Solicita intocmirea unei comenzi de intretinere tehnica (inspectia tehnica periodicd, revizia
tehnica, schimb de ulei si/sau filtre etc.), atét la termenele scadente, cét si pentru reparatii ori de
cate ori considera ca este necesar;

41, Indeplineste si alte operatiuni si actiuni dispuse de cétre conducerea ierarhicd in scopul
bunei desfasurdri a activitatilor institutiei;

42. Participi la toate activititile de Gospoddrire comunald in limita competentelor si
indeplineste si alte sarcini suplimentare la solicitarea gefului ierarhic in vederea asigurdrii
functionarii in bune conditii a activitatii a compartimentului;

43. Sa foloseasci un limbaj politicos, cuviincios, fird expresii licentioase limitandu-se la




comunicarea informatiilor si datelor referitoare la atributiile de serviciu;

44, Are obligatia de a prezenta sefului ierarhic superior, programarea concediului de odihna,
cererea de efectuare a concediului de odihna, precum si a altor concedii §i invoiri, pentru luare
la cunostinta.

45. Este obligat s respecte programul de lucru stabilit, Inscriind zilnic in condica de prezenta si
in foaia de parcurs ora de prezentare i ora de plecare;

46. Nu incredinteazi conducerea autovehiculului altor persoane decat in baza unui proces-
verbal de predare-primire aprobat de seful ierarhic superior i registraturd generald;

47. Pe perioada absentei unui conducitor auto (concediu de odihnd, concediu medical, concediu
fara platd, cursuri de pregatire profesionald etc.), preia din sarcinile acestuia;

46. Intocmeste si semneazi referate privind necesitatea achizitiondrii de produse si materiale
necesare desfaguririi corespunzitoare functiei sale;

47. intocmeste referatele si proiectele de dispozitie privind domeniul de activitate, precum si
rapoartele de specialitate in cazul proiectelor de hotarare initiate de primar/viceprimar/consilieri
locali in domeniul sdu de activitate;

48. semneazi documentele intocmite si raspunde de realitatea si corectitudinea datelor Inscrise
in ele;

49. Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfdsoard in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

50. Respecta ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf;

51. Inlocuieste alti soferi ai institutiei .

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: primar, viceprimar, secretar general, administrator public,sef serviciu
financiar administrativ

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente functionale din UAT Alexandru cel Bun

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: daci este cazul, conform delegérii

b) cu organizatii internationale: daca este cazul, conform delegérii

¢) cu persoane juridice private: In mésura 1n care activitatea sa o cere

3. Delegarea de atributii $i competenta:

Data intocmirii: 30.01.2026




