ROMANIA

JUDETUL ARAD
COMUNA GURAHONT
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 101

din 28 decembrie 2023
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei
comunei Gurahont

Consiliul local al comunei Gurahont intrunit in sedinta ordinara in data de 28.12.2023,

Avand in vedere:

- referatul de aprobare elaborat de viceprimar, in calitatea sa de initiator, nr.8089/21.12.2023
cu privire la propunerile de actualizare a Regulamentului de organizare si functionare al Primariei
raportat la modificarea statului de functii al Primariei si a organigramei, respectiv a atributiilor
stabilite pe baza modificarilor legislative aduse prin Legea nr.296/2023;

- raportul compartimentului de specialitate nr.8090/21.12.2023 cu privire necesitatea
actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei Gurahont ca urmare a
modificarilor legislative referitoare la modificarea statului de functii si a organigramei in baza Legii
nr.296/2023 si avizarea proiectului de hotarare initiat;

- avizul comisiei de specialitate pentru proiectul de hotarare initiat de primar;

- prevederile Hotararii Consiliului local nr.100/28.12.2023 cu privire la modificarea statului
de functii si a organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei Gurahont;

- prevederile art. XX din Legea nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

- prevederile art. art.129 alin.(3) lit.c) si alin.(14), din Codul Administrativ, aprobat din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art.139 alin.(1) si alin.(3) lit.a) si cele ale art.196 alin.(1) lit.a) din Codul
Administrativ, aprobat prin Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GURAHONT
adopta prezenta hotarare:

Art.1.-Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Primdriei comunei
Gurahont, conform anexei de la prezenta hotarare, care face parte integranta din hotarare.
Art.2.-Prezenta hotarare se duce la indeplinire de primar, viceprimar, administratorul
public si compartimentele de specialitate ale Primariei, orice dispozitii contrare prezentei hotarari
adoptate anterior de consiliul local fiind abrogate.
Art.3.-Prezenta hotarare se comunica de secretarul general al comunei cu:
- Institutia Prefectului - Judetul Arad

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Flavius-Beniamin MOT
Contrasemneaza pentru legalitate,
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
Cantemir-Marius DARAU

Hotirarea s-a aprobat cu 13 voturi pentru, din 13 consilieri in functie, 13 prezenti

CMD/CMD,Ex:5



ANEXA
la HOTARAREA NR.101/28.12.2023
a CONSILIULUI LOCAL AL
COMUNEI GURAHONT

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a Primariei comunei Gurahont

Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1-Regulamentul, denumit in continuare regulament, de organizare si functionare al Primariei comunei
Gurahont a fost elaborat in baza Codului Administrativ si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara
activitatea.

Art.2-Comuna Gurahont este unitate administrativ — teritoriala cu personalitate juridica. Poseda un patrimoniu si
are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ - teritoriale stabilite.

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

Art.4-Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei sunt Consiliul
local al comunei Gurahont, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Gurahont ca autoritate executiva, alesi conform
legii.

Art.5-(1)Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(2)Primarul comunei Gurahont reprezinta Comuna Gurahont in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie, conform art.109 alin.(1) din Codul Administrativ
aprobat prin OUG nr.57/2019.

Art.6-Primaria este o structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate
permanentd, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului i aparatul de specialitate al primarului.

Art.7-Locatia in care isi desfagoara activitatea Primaria comunei Gurahont este in imobilul din Gurahont strada
Avram lancu nr.29 si in imobilele anexa de la nr.31 si nr.33 din strada Avram Iancu.

Art.7-Consiliul local al comunei Gurahont, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul de functii,
numarul de personal din primarie, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acesteia, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Art.8- Potrivit prevederilor Codului administrativ, primarul numeste si elibereaza din functie, in conditiile legii,
personalul din aparatul propriu de specialitate al primarului.

Art.9.(1) Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplicd tuturor salariatilor din aparatul propriu de
specialitate,din serviciile publice si din institutiile subordonate consiliului local,indiferent de durata contractului de
munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat,care are calitatea de functionar
public sau personal contractual,precum si persoanelor care asista la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa
,organizate de primarie.

Art.10.Drepturile si indatoririle salariatilor, in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunt prevazute in
atributiile din Figa postului, in Codul administrativ, in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca, in regulamentul
intern al institutiei, in acordul colectiv de munca, sau dupa caz in alte acte normative speciale, precum si prin Regulament.

Art.11.(1)-In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si conditiile
reglementate de prevederile Codului administrativ referitorare la functionariii publici cu privire la indatoriri,
incompabilitate, disciplind, competenta,formare profesionala etc.

(2)-Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Codul administrativ,
precum si prin codurile etice si regulile de conduita specifice functiei publice, dupa caz, si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publicd in cadrul Primériei comunei
Gurahont.

Art.12.(1)-Personalului contractual se aplicd prevederile Codului administrativ si ale Legii nr.53/2003-Codul
Muncii, inclusiv administratorului public care incheie contract de management cu primarul comunei, insa in limita acestui
contract semnat pe baza criteriilor, procedurii si atributiile specifice postului de administrator public din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Gurahont aprobate de consiliul local.



(2)-Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de Codul administrativ,
precum si prin Codul etic si regulile de conduita ale personalului contractual din Primarie.

Art.13.(1)-Personalul primariei se grupeaza in categorii de functionari publici, personal contractual si demnitari
alcatuind urmatoarea structura organizatorica:

a) primar

b) viceprimar

c) secretar general

d) administrator public

f) cabinet primar

e) servicii :

- administrativ si financiar, impozite si taxe locale, utilitati publice
f) compartimente :
- comunitar de agricultura si cadastru,
- asistenta sociala,
- resurse umane,
- cabinet medical scolar,
- urbanism si amenajarea teritoriului, gospodarie comunala, achizitii publice
- secretariat si relatii cu publicul,
- implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile.

g) Servicii publice subordonate fara personalitate juridica, organizate la nivel de compartiment:
-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al comunei Gurahont
-Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd Gurahont

h) Institutii publice de sub autoritatea Consiliului local:

-Club Sportiv ,,Unirea” Gurahont

Art.14. Competentele compartimentelor si institutiilor se stabilesc prin prezentul Regulament, salariatii fiind
coordonati de catre primar, viceprimar, administrator public si secretar general, functie de subordonare.

Art.15. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii primariei isi desfasoara activitatea pe baza de programe
saptamanale, aprobate de primar, viceprimar, administrator public si secretar general.

Art.16. Angajatii primariei colaboreaza cu ,comisiile de specialitate ale consiliului local, in vederea realizarii
atributiilor stabilite prin lege si prin regulament.

Art.17. Saptamanal primarul, viceprimarul, administratorul public si secretarul general al comunei analizeaza
activitatea desfasuratd de salariati si stabilesc obiectivele ce trebuie realizate in perioada urmatoare.

Art.18. Salariatii Primariei, structurati pe activitatile previzute la art.13 din prezentul regulament, colaboreaza
pentru realizarea atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean Arad, Prefecturii Judetului Arad si
serviciile publice descentralizate ale ministerelor, informand primarul, viceprimarul, administratorul public sau secretarul
comunei, dupd caz, ce le coordoneaza activitatea.

Art.19. Selectarea, incadrarea, formarea profesionala, evaluarea activitatii, salarizarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau de munci se vor face respectand prevederile legislatiei in vigoare pentru fiecare categorie de
personal.

Art.20. Organizarea serviciilor si institutiilor publice subordonate se face prin regulament distinct, in
completarea prezentului Regulament, aprobat de catre consiliul local prin hotérare adoptata la propunerea primarului.

Capitolul 11
Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor. Protectia, igiena si securitatea in munci .Reguli
privind respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitaitii

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor

Art.21. Angajatii primériei au obligatia sa respecte angajamentul de loialitate si fidelitate, si sunt datori sa-si
consacre activitatea profesionala indeplinirii atributiilor ce le revin, potrivit functiei incredintate in vederea realizarii
obiectivelor institutiei in care sunt salariati si rezolvarii problemelor locuitorilor unitatii administrative-teritoriale

Art.22. Angajatii primariei sunt obligati sd-si indeplineasca cu corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu prevazute in legi si regulamente si sa se abtina de la orice fapte care ar putea sa aduca un prejudiciu institutiei.

Art.23. Angajatii primariei au obligatia ca in cadrul serviciului si dea dovada de rezerva in manifestarea
opiniilor politice care nu trebuie sa influenteze 1n nici un mod impartialitatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin.

Art.24.(1)-Orice angajat al primariei, indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de ducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin conform figei postului. El este obligat sa se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor
ierarhici, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de naturd sa prejudicieze un interes public sau sa lezeze
drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane. In aceasti situatie, angajatul are obligatia de a face cunoscut in
scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului sau de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

(2)-Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si instructiunile pe care le da angajatilor

din subordine.

Art.25.Angajatii primariei trebuie s dea dovada de discretie profesionala in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in executarea functiilor lor.

Art.26.(1)-Angajatii primariei au datoria sa furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile cerute, dar
numai cele care se refera la profilul sectorului in care isi desfasoara activitatea.

(2)-Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform legii accesului

la informatii publice prin compartimentul ce are in competenta aceasta activitate.

Art.27.Angajatii primariei sunt obligati sd colaboreze pentru ducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si
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sd se suplineasca in serviciu in caz de absenta in cadrul specialitatii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

Art.28. Prin intregul lor comportament §i prin tinutd, angajatii primariei sunt obligati sd se arate demni de
consideratia si Increderea pe care o impune pozitia lor oficiald si sa se abtina de la orice acte de natura sa compromita
prestigiul functiei pe care o detin, precum si ale institutiei.

Art.29. Este interzis angajatilor primariei ca direct sau indirect, sa solicite sau sa faca sa li se promita pentru ei
sau pentru altii, in considerarea pozitiei lor, daruri sau alte avantaje.

Conditiile de munca
Art.30.(1)-Conducerea primariei are obligatia prin sefii de serviciu sau de compartimente sa asigure o organizare
rationald a muncii in functie de profilul activitatii.
(2)-In functie de numirul de personal stabilit si structura organizatorici, conducerea primariei are
obligatia sa asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, mobilier, biroticd, aparaturd) pentru buna desfasurare a
activitatii.

(3)-Conducerea primdriei va asigura si intretinerea corespunzatoare a instalatiilor de incilzire, a
grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare etc.

Protectia si securitatea iIn muncé
Art.31.(1)-Conducerea primariei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in vigoare, s asigure
prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotari si echipamente de protectie a muncii.
(2)-Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea primariei are obligatia de
a asigura urméatoarele:
a) efectuarea de catre personal a instructajelor de protectia si securitatea muncii la angajare, cat si la
schimbarea locului de munca;
b)verificarea periodicd a instalatiilor electrice, de Incalzire si a aparaturii de birou;
¢) protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora salariatii le-ar putea fi victime
in exercitarea functiei sau in legdturd cu aceasta
(3)-Salariatii au urmatoarele obligatii principale:
a) sd cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii prestate;
b)sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munci astfel incat sd nu se expuna la pericole de
accidente sau sa deranjeze activitatea colegilor;
C) sd anunte in cel mai scurt timp serviciul administrativ cand observa o defectiune la instalatia electrica,
gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii;
d)sd utilizeze(cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat, cu respectarea legii
speciale privind interzicerea fumatului in spatiile publice.

Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlaturarii oricirei forme de incilcare a
demnitatii.
Art.32.(1)-Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu barbatii in situatii egale
sau comparabile.
(2)-Este interzisad conceperea unor clauze discriminatorii, daca exista astfel de clauze, ele vor fi abrogate.
Art.33.(1)-La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.
(2)-Incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregatire si competenta. Criteriul sexului nu
poate fi o piedica la promovare.
(3)-Femeile au dreptul la protectia maternitatii la locul de munca potrivit legii.
Art.34.Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
Art.35.Dreptul de asociere sindicala al salariatilor este garantat ,cu exceptia celor
prevazuti de lege.
Art.36.Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor,protectia
,igiena §i securitatea in munca ,reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de
incdlcare a demnitatii se completeaza cu prevederile Statutul functionarilor publici si Codul muncii.

Reguli privind respectarea Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDRP).

Art.37.Prevederile Regulamentului stabilesc principalele obligatiile ale Primariei ca operator de date personale
ce exercitd atributiile prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016, in vederea indeplinirii cerintelor legale specifice
protectiei datelor cu caracter personal, ce presupune implementarea de masuri tehnice si organizatorice orientate pe
diferite directii de actiune, precum: alocarea/stabilirea responsabilitatilor pentru Responsabilul de protectia datelor,
alocarea/ responsabilititilor pentru angajatii care prelucreaza date cu caracter personal, elaborarea regulamentului privind
protectia datelor, adaptarea activitatilor organizatiei la cerintele legale specifice, elaborarea/implementarea unor
politici/proceduri IT adecvate pentru securitatea datelor personale, instruirea personalului, monitorizarea conformitatii.

Capitolul 111
Atributiile compartimentelor si a serviciilor de specialitate din aparatul propriu al Priméariei comunei Gurahont

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora in cadrul Primiriei comunei
Gurahont

Art.38.- Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fatd de Primarul comunei Gurahont;
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b) subordonarea administratorului public fata de Primarul comunei Gurahont;

c) subordonarea sefului de serviciu si a sefilor de compartimente fata de Primarul comunei Gurahont si, dupa
caz, fata de viceprimar, administrator public sau fata de secretarul general al comunei, in limita competentelor stabilite
de legislatia in vigoare, a actelor administrative si a structurii organizatorice;

d) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

a) Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Gurahont cu serviciile
publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local al comunei Gurahont, precum si cu regiile autonome,
asociatii de dezvoltare intercomunitara si societatile comerciale din subordinea Consiliului local al comunei Gurahont
sau la care Consiliul local al comunei Gurahont este actionar sau asociat, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele
prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei comunei Gurahont sau
intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului local
al comunei Gurahont;

b) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei comunei Gurahont si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din
strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

a)in limitele mandatului acordat de Primarul comunei Gurahont, Secretarul general al comunei Gurahont,
viceprimarul, administratorul public sau personalul compartimentelor de munca din structura organizatorica reprezinta
Primaria comunei Gurahont in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri
etc., din tara sau strainatate;

b)Salariatii care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte,
seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei
comunei Gurahont.

E. Relatii de inspectie si control

a)Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control (compartiment de urbanism,
compartiment de taxe si impozite locale, compartiment SVSU), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia
Primarului comunei Gurahont si institutiile subordonate Consiliului local al comunei Gurahont sau care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

b) in vederea realizirii atributiilor previzute in prezentul Regulament de Organizare si Functionare,
sefii ierarhici vor repartiza atributiile compartimentelor de munca pe salariati, intocmind Fisa postului.

c) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza conform legislatiei in
vigoare anterior aprobarii acestuia.

d) Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului.

Art.39.-Subdiviziunile manageriale si subdiviziunile executive ale Primariei comunei Gurahont asa cum au fost
stabilite de catre Consiliul local al comunei Gurahont sunt:

a. Viceprimarul comunei, care are atributii delegate ale primarului date prin dispozitie, sau alte sarcini stabilite
dupa caz prin lege sau alte acte administrative emis de autoritatile centrale, prin hotdrare de consiliu local
sau de primar prin dispozitie.

b. Administratorul public, are atributiile stabilite prin contractul de management incheiat cu primarul sau date
de primar prin dispozitie,

c. Secretarul general al comunei, are principalele atributii stabilite prin Codul administrativ sau prin alte acte
normative, respectiv prin hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului.

d. Subdiviziunile executive ale Primariei sunt organizate la nivel de serviciu sau compartiment cu principalele
atributii stabilite in functie de denumirea §i competenta datd in aplicarea actelor normative ce privesc
atributii ale administratiei publice locale, dupa cum urmeaza:

Secretar general al comunei Gurahont

Art.40.-Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului general al comunei:

a) Indruma si coordoneazi activitatea de aplicarea legilor, hotararilor Guvernului si ale celorlalte organe centrale
ale administratiei publice , sau a hotararilor Consiliului Local, primite de la conducerea institutiei.

b) Asigura asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea, revocarea, modificarea in
mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor, dupa caz, conform prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate
proiectele de hotarare, hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.

¢) Colaboreaza cu celelalte compartimente,din cadrul aparatului propriu in vederea indrumadrii activitatii
serviciilor publice locale.

d) Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale administratiei publice
centrale sau locale.

e) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,

f) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a hotérarilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;
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g) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea
de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local,

h) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

i) Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului sau in cadrul
sedintelor Consiliului local.

j) Conduce evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora celor interesati In
termenele legale.

k) coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii si desfasurarii acestora si
face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;

1) raspunde de Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de pastrarea dosarelor de sedinta
ale Consiliului;

m) se Ingrijeste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice,a Monitoarelor Oficiale,colectiilor de legi si alte
reviste de specialitate;

n) Indruma activitatea de ordonare,inventariere $i selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia de catre
persoana Imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic;

0) Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civild, in baza dispozitiei primarului.

p) Urmadreste, potrivit legii, impreund cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si respectarea
nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic.

r) elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului,in afara celor cu caracter secret stabilit potrivit
legii,elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila;

s ) indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum si ce dispuse de primar
sau de consiliul local,

s) deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului si poate avea in delegare atributii
ale Primarului date prin dispozitie;

t) efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor si elaborarea
si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

t) elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfagurate in cadrul
compartimentului.

Serviciul administrativ si financiar, taxe si impozite locale, utilititi publice

Art.A1 Atributiile serviciului in domeniul financiar - contabil:

a)intocmeste proiectul bugetului local, al activitatilor extrabugetare si contul de incheiere a exercitiului financiar
pentru a fi supuse aprobarii Consiliului local.

b)ia méasuri de realizare a prevederilor bugetului local, atat la partea de venituri cat si in privinta cheltuielilor,
prezentand periodic informatii conducerii la stadiul de realizare a obiectivelor.

c)analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada executiei si le supune
aprobarii consiliului local.

d)conduce si organizeaza evidenta contabild a activitatilor administratiei locale la nivelul autoritatii publice
locale intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale potrivit legii.

e)intocmeste si completeaza registrele contabile obligatorii prevazute de lege pentru autoritatile publice locale
ale Comunei Gurahont.

fraspunde de gestionarea mijloacelor banesti cheltuirea fondurilor conform prevederilor, efectueaza zilnic
controlul operatiunilor efectuate prin casierie.

g) urmareste pe bazd de documente, operatiunile ce se efectueaza prin banca.

h)asigura exercitarea controlului preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul local si mijloacele
extrabugetare, cat si pentru eliberdri de materiale.

iraspunde de valorificarea inventarierii mijloacelor materiale i banesti aflate in gestiunea primariei.

i)intocmeste si pastreaza contractele intre proprietar-Comuna Gurahont si chiriasi,comodanti, concesionari,
urmareste modul de derulare a acestor contracte de asociere,concesionare sau inchiriere.

j) organizeaza si controleaza inventarierea anuald si ocazionald a patrimoniului comunei si face propuneri de
imbunatatire a activitatii de administrare a patrimoniului;

k)organizeaza si conduce activitatea de evidentd contabild a veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, in
conformitate cu prevederile legale si Instructiunile Ministerului Finantelor ;

1)Conduce evidenta mijloacelor fixe si a materialelor, a obiectelor de inventar, a bunurilor patrimoniale din
domeniul public si privat al comunei, potrivit normelor legale;

m)intocmeste si Tnainteaza situatiile statistice privind salariatii, Intocmeste si depune lunar declaratiile privind
contributiile din fondul de salarii pentru fondurile speciale, {ine evidenta prezentei salariatilor, a concediilor, intocmeste
statele de plata a personalului Primariei si verifica statele de platd intocmite de referentul cu probleme sociale pentru
acordarea indemnizatiilor de nastere si ajutor social,

n)stabileste necesarul pentru plata salariilor,intocmeste statele de plata a drepturilor salariale pentru angajatii
Primariei;

o) Stabileste necesitatile de aprovizionare cu materiale a Primariei, a reparatiilor curente si capitale pentru care
s-au Intocmit documentatii;

p)Urmareste intocmirea si circulatia documentelor primare, a documentelor tehnic — operative si contabile;

r)Face propuneri Consiliului local de virari de credite, de modificari de alocatii trimestriale bugetare, planuri
suplimentare de venituri si cheltuieli ;

s)Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si a altor imprimate cu regim special ;
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s)Asigura incheierea contractelor pentru iluminat public, diverse prestari servicii ale Consiliului local pentru
terti, cat si ale agentilor economici pentru executarea de lucrari sau alte prestari servicii catre Consiliul local si cele de
achizitii publice;

t)Asigurd intocmirea si comunicarea situatiilor centralizatoare/ raportdrilor trimestriale/anuale privind stadiul

implementarii sistemului de control intern/ managerial catre Directia Generald a Finantelor Publice Arad, potrivit
normelor legale, la termenele precizate prin actele normative specifice.

t)Efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor si elaborarea

si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

u)Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfiasurate in cadrul

compartimentului

v)Asigura asistentd de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

w) Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

x) Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale conform legislatiei in vigoare.

z) Verifica conditiile de acceptare a documentelor de plata.

z1) Se preocupd de valorificarea bunurilor si materialelor care nu mai sunt necesare institutiei si pentru

recuperarea materialelor refolosibile ca hartie, fier etc.

z2) Asigura organizarea activitatilor de protocol (cazare, masa, transport, cadouri) pentru invitati sau pentru

delegatiile romane sau straine la Consiliul local in baza dispozitiilor conducerii institutiilor.

z3) Face propuneri pentru programul de investitii i reparatii.

z4) Coordoneaza activitatea parcului auto al Primariei si {ine evidenta consumurilor pentru fiecare autovehicul

in parte.

z5) Asigura baza logisticd la instalatiile de comunicatii, echipamentul de biroticd si informatizare, a

echipamentelor de protectie impotriva efractiei, precum si a altor materiale de consum necesare bunei functionari a
institutiei.

Art.42.-Atributiile in domeniul casierie:

a)efectueaza plati zilnice

b)primeste, pastreaza si elibereaza valori si tine evidenta numerarului

c)tine evidenta registrului de casa

d)intocmeste documentele necesare decontarii sumelor cheltuite de salariati

e)efectueaza plata avansului si a salariului

fefectueaza plata ajutorului social si dupa caz a altor tipuri de ajutoare sau indemnizatii prevazute de lege cu

plata prin primarie.

g)tine evidenta chitantierelor si a carnetelor de CEC pentru ridicarea numeralului

h)tine evidenta carnetelor de garantii materiale

i) Asigurd preluarea la magazie a materialelor din gestiune, asigura depozitarea si conservarea lor.

Art.43.Atributiile in domeniul impozitelor si taxelor :

a) stabileste, constata, controleaza, urmareste si incaseaza impozitelor si taxelor locale, precum si a accesoriilor

aferente acestora

b)organizeaza evidenta tuturor debitorilor pe platitori, persoane fizice si juridice

c)incaseaza impozitele si taxele stabilite prin acte normative si hotarari ale Consiliului Local

d)depun zilnic incasarile la casieria Primariei

e)intocmeste situatiile centralizate precum si pe platitori pentru impozitele si taxele locale si alte venituri bugetare

f)acorda inlesniri legale privind impozitele si taxele locale cerute de contribuabili potrivit procedurilor legale.

g)efectueaza actiuni de control fiscal si inspectie fiscala la persoanele fizice si juridice.

h)solutioneaza obiectiuni si contestatii depuse de contribuabili

i)urmaresc incasarile, initiaza si realizeaza masurile de executare silita

j)elaboreaza proiecte bugetare de venituri si a propunerilor de rectificare pe parcursul anului bugetar

k) urmaresc executia bugetului local

Drezolva cererile depuse de contribuabili

m)urmaresc documentele care atesta diferite situati cerute de contribuabili (adeverinte, certificate fiscale)

n)gestioneaza corect programul informatic contindnd probleme privind impozitele si taxele locale

o)indruma contribuabilii in materie de probleme privind impozitele si taxele locale

p)cunoaste si aplicd corect, cu obiectivitate si profesionalism a prevederilor legislatiei fiscale si contabile

r)pastreaza si apara secretul operatiunilor contribuabililor, precum face publice datele privind debitele acestora

in conformitate cu prevederile legale.

s) vizeaza anual certificatele de inmatriculare a autovehiculelor lente inregistrate in evidenta primariei si propune

stabilirea impozitelor locale si a taxelor locale sau speciale;

s) Efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea §i evaluarea riscurilor si

elaborarea si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

t)Elaborarea i actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul

compartimentului
Art.44 Atributiile in domeniul utilitatilor publice:

a) Serviciile de administrare a domeniului public si privat se realizeaza prin organizarea si desfagurarea la
nivelul comunei a activitatilor edilitar-gospodaresti specifice domeniilor componente ale acestor servicii ce
sunt reglementate prin lege speciala si prin regulament propriu.

b) Serviciile de administrare a domeniului public si privat sunt in subordinea directd a sef serviciu

c) Principalele activitati ale compartimentului sunt:
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e  Asigurarea conditiilor sanitare pe domeniul public si privat prin:

- Organizarea serviciul public de ecarisaj
- Dezinsectia si deratizarea
- Curatarea si salubrizarea strazilor, drumurilor, cursurilor de apa si a lacurilor
- Organizarea si functionarea cimitirelor

. Administrarea drumurilor si a strazilor prin:
- Administrarea si intretinerea drumurilor
- Amenajarea si intretinerea parcarilor

. Administrarea domeniului public si privat al comunei prin:
- Amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi
- Montarea mobilierului stradal
- Organizarea pietelor, targurilor si balciurilor
- Amenajarea si intretinerea locurilor de agrement
- Administrarea si exploatarea WC-urilor publice
- Administrarea si exploatarea spatiilor publicitare
- Administrarea si exploatarea pasunii comunale, a materialului lemnos in conditiile legii
- Amenajarea cursurilor de apa ce traverseaza localitatile
- Curatenia, paza, incalzirea sediului Primariei

. Asigurarea serviciului de iluminatul public

. Prestarea de servicii catre populatie de inchiriere tractor, utilaje, coserit, Insamantari artificiala
pentru animale

. Asigurarea Intretinerii si functionarii salii de sport din Gurahont

. Compartimentul cuprinde post de muncitor calificat pentru utilajele si masinile pentru care sunt

necesare calificari si permise speciale

Compartimentul comunitar de agricultura si cadastru

Art.45.-Atributiile de agriculturd si cadastru in sarcina consilierului din compartiment:

a) completeaza si tine la zi Registrele agricole in format scris si electronic, raspunde de pastrarea acestora,
potrivit nomelor legale, de completarea centralizatorului si a modificarilor survenite in registrele agricole;

b) elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol pentru ajutor social sau alte servicii, etc.

¢) elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor, conform normelor legale;

d) eliberecaza atestate de producator si carnete de comercializare, potrivit dispozitiei primarului;

e) intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol si zootehnic,respectiv cu privire la situatiile pe care
le conduce potrivit atributiilor conferite si asigura transmiterea acestora;

f) propune anual modul de folosire al terenurilor agricole ale comunei din intravilanul comunei;

g)intocmeste planul de imbunatatire si exploatare a pagunii comunale si a masurilor de administrare a acesteia;

h)tine evidenta contractelor de pasunat si a masurilor stabilite cu privire la organizarea anuala a pasunatului;

i) urmdreste cazurile de boala la animale si propune Primarului luarea de masuri corespunzitoare pentru
avertizarea si ocrotirea populatiei comunei;

J) completeaza si transmite rapoarte statistice ,cu date din registrul agricol,la Directia Judeteana de statistica;

k) participa la constatarea pagubelor produse de calamititi naturale si alte fenomene naturale, la culturile
agricole;

) efectueaza diferite lucrari cu privire la aplicarea Legii fondului funciar.

m) intocmeste si urmareste realizarea programului de intretinere si ameliorare a pasunilor.

n) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea punctelor de
hotar materializate prin borne;

0) constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora, precum si a proprietatii
publice si private a comunei Gurahont;

p) delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

r) face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si aplica in teren
elementele necesare pentru functionarea acestora;

S) acorda consultanta agricold, urmaresc aplicarea tehnologiilor adecvate si iau masuri de protectie fitosanitara;

s) acorda consultanta in domeniul zootehniei §i asigura operatiunile de insamantare artificiala;

t) asigurd luarea de masuri pentru prevenirea Tmbolndvirii animalelor §i efectuarea tratamentelor in cazul
imbolnavirilor;

t) iIntocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in conditiile prevazute
de lege, si urmaresc realizarea acestor actiuni.

u) Intocmeste si contrasemneazi dovezi, adeverinte si certificate cetitenilor si agentilor economici , cu privire la
actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita ;

V) tine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a registrului de publicatii de
vanzare a terenurilor agricole si a celui de Inregistrare a contractelor de arendare;

x) tine evidenta terenurilor agricole reconstituite sau constituite in proprietate potrivit legii fondului funciar sau
altor legi speciale,urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora, tine legatura in acest sens
cu APIA pentru care va elibera documentele prevazute de lege;

y)elaborarea §i actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul
compartimentului.




z) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
z1) efectuarea activitdtilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor si
elaborarea si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;
z2) asigura tinerea la zi a planurilor topo-geo,cu inventarierea,cadastrarea tehnico-imobiliara si a planurilor de
retele in comuna;
z3) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i asigura conservarea punctelor de
hotar materializate prin borne;
z4) efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisia locala de
aplicare a legii fondului funciar pe baza competentei profesionale detinute si intocmeste dupa caz fisele de punere in
posesie, respectiv participa la delimitarea in teren a proprietatilor;
z5) constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora, precum si a proprietatii
publice si private a comunei Gurahont;
z6) constituie §i actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat, tine si raspunde
de nomenclatorul stradal atat in format scris cat si electronic;
z7) elibereaza certificatele de nomenclatura stradala dupa verificarea prealabild a datelor solicitate;
z8) face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si aplica in teren
elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si amenajarea retelei de drumuri si de alimentare cu apa,
de irigatii;

Compartimentul de asistenti sociali
Art.46. Atributiile Compartimentului de asistenta sociali:
A. in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala respectiva, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

b) identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie
a acestora si sustine 1n fata organelor competente masurile de protectie propuse;

c) realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in
vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

e) exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si in conditiile
prevazute de lege;

f) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere; asigurd consiliere
si informare familiilor cu copii 1n intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale etc.;

g) asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a
savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu raspunde penal;

h) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului,
a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

1) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

j) asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce 1i revin,
stabilite de legislatia in vigoare;

k)tine evidenta copiilor din comuna aflasi in institutii de ocrotire specializate,a asistentilor maternali profesionisti
si face propuneri cu privire la persoane ce pot fi angajate ca asistenti maternali;

1) intocmeste documentatiile specifice pentru acordarea drepturilor ce minorilor, respectiv familiei cu copii
minori, pentru prestatii sociale stabilite prin lege sau prin hotarari ale consiliului local, inclusiv acordarea stimulentul
educational acordat sub forma de tichete sociale pentru gradinita.

B. in domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identifica nevoile §i resursele acesteia;

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

c) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru prevenirea sau combaterea
situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru
persoanele cu probleme psihosociale;

d) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate Tn domeniul
asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) propune plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii
specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care beneficiaza persoana, precum si
respectarea drepturilor acesteia;

g) asigura consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale, psihologice,
de locuintd, de ordin financiar si juridic etc.);
sociale;

1) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

j) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe de
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asistenta sociala de interes local;

k) sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale acordate la
domiciliu sau 1n institutii;

1) asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de
asistenti personali si Ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

m) asigurd amenajdrile teritoriale §i institutionale necesare, astfel incat sd fie permis accesul neingradit al
persoanelor cu handicap;

n) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile ce i revin, stabilite de
legislatia in vigoare;

0) Intocmeste documentatia prevazuta de lege pentru acordarea,suspendarea sau respingerea ajutorului social,
pentru ajutorul de urgentd, pentru ajutorul de inmormantare persoanelor asistate social, pentru ajutorul special pentru
incdlzirea locuintelor, pentru alocatia de sustinere a familiei, le supune aprobarii primarului si asigura comunicarea
acestora catre solicitanti i AJPIS, potrivit legii;

p) efectueazi anchetele sociale in cazul tuturor beneficiarilor de ajutor social, a persoanelor cu handicap, in
vederea prezentarii situatiei lor sociale potrivit documentatiilor legale dobandirii de drepturi sau asistentd sociald, precum
si pentru verificarea veridicitatii veniturilor si a starii de viatd declarate,cu propuneri de masuri primarului;

r) face propuneri pentru actualizarea criteriilor anuale de evaluare a veniturilor persoanelor care beneficiaza de
ajutor social;

s) Intocmeste dosarele pentru alocatia de stat pentru copii §i pentru acordarea indemnizatiei de concediu de
crestere a copilului si le comunica potrivit legii AJPIS Arad;

s) indeplineste atributiile specifice date in competenta la nivelul Primariei pentru serviciul public de asistenta
sociald acreditat;

t)intocmeste datele statistice cu privire la acordarea ajutorului social, a indemnizatiilor de nastere, a alocatiilor
de sprijin si le Tnainteaza in termen AJPIS Arad sau altor institutii care le solicita;

u)efectueaza anchete sociale pentru minori ai caror parinti se afla in divort sau la solicitarea unor institutii pentru
persoane adulte cu handicap sau aflati sub interdictie si propune primarului luarea de masuri ce se impun,le comunica
celor 1n drept,iar in acest sens colaboreaza cu organele medicale,de invatamant si de politie locale;

v) Intocmeste lista cu persoanele care beneficiazd de ajutor social pentru care plata asigurarilor de sanatate se
suporta de la bugetul de stat,precum si a persoanelor fara venit care beneficiaza nu sunt asigurati potrivit legii asigurarilor
de sanatate;

w) intocmeste situatiile necesare pentru acordarea altor ajutoarelor acordate unor categorii de persoane, pe baza
legislatiei in vigoare;

x)intocmeste si contrasemneazd dovezi adeverinte si certificate cetdtenilor,cu privire la actele ce-i intrd in
atributiile pe care le exercita;

y) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Z)efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor si
elaborarea si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

zl)elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul
compartimentului.

C..In domeniul asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav

Principalele atributii ale persoanelor angajate ca si personali pentru persoane cu handicap grav care opteaza

pentru asistent personal sunt:

a) Ofera sprijin permanent persoanei cu handicap grav asistate;

b) Se subordoneaza functional compartimentelor de specialitate de asistenta sociala, respectiv celui de
resurse umane cu privire la angajare si modificarea sau incetarea contractului de munca;

c)Colaboreaza cu medicul de familie a persoanei cu handicap, dupa caz centre de recuperare, rudele
persoanei asistate, dupd caz unitatea de invatamant daca persoana asistata frecventeaza o forma de invatdmant, autoritatile
locale;

d) Asigura alimentatia corespunzitoare deficientei persoanei asistate;

e) Serveste masa respectind orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico-sanitare necesare pentru
persoana asistata;

f)alimenteaza direct sau sprijina bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, urmarind educarea si formarea
deprinderilor de autonomie;

g) asigurd igiena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articolelor de imbracaminte, lenjeriei de pat
si a cazarmamentului, dupa caz, Insoteste bolnavul la grupurile sanitare, baie, etc.;

h) organizeaza si raspunde de intretinerea curdteniei si a masurilor igienico-sanitare in spatiile de cazare
ale bolnavului;

1) participa activ la umanizarea conditiilor de viata a persoanei Ingrijite, implicAndu-se permanent in viata
cotidiana;

k) asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau acutizare §i
ia masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical de specialitate la domiciliu);

1) respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti, kinetoterapie, ergoterapie,
terapie ocupationala initiatd de centrele de recuperare;

m) stimuleaza personalitatea persoanei pe care o ingrijeste, stabilind relatii afective cu aceasta;

n) participa o data la 2 ani la formele de perfectionare, instruire pe linia pregatirii profesionale specifice
functiei ocupate, organizate de Directia Judeteana de Asistentd Sociald Arad, respectiv Primaria comunei Gurahont, sau
alte institutii abilitate pentru aceste programe;
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0) presteaza pentru persoana cu handicap grav la a carei ingrijire a fost angajata toate activitatile si
serviciile prevazute in contractul individual de munca, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap
grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav, dupa caz;

p) sa trateze cu respect, buna-credintd si Intelegere persoana cu handicap grav si sd nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;

r) sd comunice D.G.A.S.P.C a jud.Arad, respectiv Primariei comunei Gurahont, in termen de 48 de ore
de la luarea la cunostintd, orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si
alte situatii de naturd sa modifice acordarea drepturilor previzute de lege.

s) Executd orice alte sarcini specifice profilului postului pe care-1 ocupa, dispuse de medici sau alte
autoritati ori impuse de natura handicapului sau starea persoanei cu handicap, precum si cele stabilite de céatre Consiliul
local prin hotarari sau Regulamentul de functionare, de primar, viceprimar sau secretarul comunei, respecta relatiile
ierarhice stabilite in cadrul Primériei.

Art.47. Atributiile compartimentului pe asistentd medicala comunitara:

a) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

c) culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde 1si desfasoara activitatea;

d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

e) identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor
favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii mamei si
a nou-nascutului;

g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu mediatorul
sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

h) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;

1) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

j) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari, programe
de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

k) participa la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de infectii;

1) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

m) semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in
teren,;

n) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de medic;

0) urmdreste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici
etc.);

p) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora; urmareste
si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele 1n care nu exista
medici de familie;

q) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;

r) colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri-tinta
(varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si de comportament), in conformitate cu
strategia nationala;

s) urmareste identificarea persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de planificare familiala
si contraceptie;

s) se preocupa de identificarea cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap,
a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

t) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viatd sanatos.

t) Asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare in domeniul de activitate;

u) Indeplineste si alte sarcini ale functionarilor din compartiment delegate expres de Primar;

v)Participa la instruirile si actiunile de interes judetean organizate de autoritatile judetene din domeniul sau de
specialitate la care este solicitat, cu acordul Primarului;

w)intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului sau in
cadrul sedintelor Consiliului local.

x)indeplineste si alte sarcini de serviciu, legate de domeniul siu de activitate primite ierarhic, cu asigurarea
responsabilitatilor si eliminarea situatiilor de incompatibilitate si dualism.

Compartimentul de resurse umane

Art.48. Atributiile in domeniul resurselor umane:

a) tine evidenta datelor privind personalul angajat,a dosarelor personalului propriu si a contractelor de munca, a
concediilor, efectueaza lucrarile legate de angajarea,transferarea,pensionarea sau incetarea contractelor de munca pentru
persoanele angajate ale Primariei, inclusiv prin mijloacele eletronice de evidenta stabilite prin acte normative speciale;

b)verificd nivelul de salarizare si actualizarea acestuia ori de cate ori se impune prin reglementari legale,
intocmeste statele de platd a personalului Primariei, pentru consilierii locali, pentru indemnizatiile persoanelor cu
handicap grav, tine evidenta prezentei salariatilor;
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c)gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici, conform
legislatiei in vigoare i coordoneaza activitatea prin care se recruteaza, se promoveaza, in functii, clase, grade sau trepte
profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul aparatului propriu;

d)urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de muncd, respectiv
documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri disciplinare, propune programul de
perfectionare a angajatilor;

e)asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul propriu al Primariei;

f) tine evidenta electronica a angajatilor si a contractelor de munca potrivit legislatiei in vigoare;

- Intocmeste adeverinte si situatiile statistice privind personalul si fondul de salarizare, elibereaza adeverinte
pentru persoanele cu handicap grav/asistentii personali si comunica cu Directia generala de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Arad toate documentele ce privesc angajarea/modificarea/ incetarea rapoartelor de munca ai asistentilor
personali si dreptul la indemnizatie a persoanelor cu handicap grav, potrivit procedurilor comune si a prevederilor legale
in materie;

- la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat elibereze acestuia copii certificate pentru conformitate
cu originalul, ale documentelor existente in dosarul profesional al functionarului public sau dosarul personal al
personalului contractual al Primariei;

- implementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici, alesilor
locali si a altor persoane care au obligatia depunerii acestor declaratii potrivit legii, de la nivelul autoritatilor publice
locale ale Comunei Gurahont, are in gestiune registrele speciale deschise in acest sens, fiind desemnat persoana
responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese potrivit
procedurilor prevazute de Legea nr.176/2010;

-indeplineste functia de consilier de eticd la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Gurahont si
monitorizeaza aplicarea si respectarea principiilor si normelor de conduita de catre functionarii publici si contractuali din
cadrul Primariei comunei Gurahont;

- intocmeste rapoarte/proiecte pentru dispozitiile primarului pentru numirea/angajarea, sanctionarea si/sau
suspendarea, modificarea si/sau incetarea raporturilor de serviciu/muncd, in conditiile legii, pentru functionarii
publici/personal contractual din aparatul de specialitate al primarului si din cadrul serviciilor publice infiintate in
subordinea consiliului local, precum si pentru acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav;

- tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Inspectoratul teritorial de Munca, Casa Judeteana
de Pensii, Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociald, Directia Generalad de Asistentd Sociala si Protectia Copilului a
jud.Arad, Agentia Nationala de Integritate cu privire la atributiile sale;

v) Efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor i
elaborarea si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

x) Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul
compartimentului.

Compartimentul cabinet medical scolar
Art.49. Atributiile privind cabinetul medical scolar ce functioneaza in cadrul Liceului "loan Buteanu'
Gurahont, cu doua locatii, pentru scolari, respectiv pentru prescolari :

a) Controleaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant, de cazare §i alimentatie, din unitatile
de invatamant arondate, semnaleaza cele constatate.

b) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiend si sanatate
publica, in conformitate cu normele in vigoare.

C) controleaza igiena individuald a prescolarilor si scolarilor, inclusiv a procesului instructiv-educativ, ia
masurile ce se impun conform protocoalelor medicale in vederea depistarii afectiunilor infecto-contagioase;

d) Raporteaza Directiei de Sanatate Publicd judetene in conformitate cu legislatia in vigoare, toate cazurile
si/sau focarele de boli transmisibile, efectueaza ancheta epidemiologica in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor
din Directia de Sanatate Publica judeteana , respectiv implementeaza masurile necesare, stabilite conform metodologiilor
elaborate de Institutul National de Sanatate Publica.

e) Verificd periodic starea de igiend a blocului alimentar si a locului de luat masa, igiena echipamentului
precum si starea de sdndtate a personalului blocului alimentar, a meniurilor, consemneaza constatarile si aduce la
cunostinta conducerii eventualele abateri constatate, in vederea instituirii imediate a masurilor corective.

f) Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform baremului de
dotare si il inainteaza angajatorului.

g) Verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul procesului
de Invatamant, informeaza si Indruma parintii/apartinatorii legali catre medicul de familie pentru efectuarea vaccinarilor
in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzator varstei, conform recomandarilor prevazute in Calendarul de
vaccinari, din cadrul Programului national de vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.

h) Initiazd supravegherea epidemiologica a prescolarilor si elevilor din unitétile de invatamant arondate.
i) Initiazd, coordoneaza si efectueaza impreund cu asistentii medicali triajul epidemiologie, la intrarea si
revenirea 1n colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de céte ori este nevoie.

j) Asigura asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale, concursurilor si olimpiadelor
scolare, cu exceptia celor sportive, In timpul programului de lucru.

k) Implementeaza, impreund cu directia de sanatate publica judeteand, programele nationale de sanatate
adresate copiilor si tinerilor din gcolile/gradinitele arondate

I) Examineaza, trateaza si supravegheaza medical, prescolarii si elevii cu afectiuni acute, pana la preluarea lor
de catre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.
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m) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din unitatea
de invatamant.

n) efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor si
elaborarea si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

0) elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul
compartimentului

p) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei sau consiliul local, respectd normele

GDPR.

Compartimentul de urbanism, amenajarea teritoriului, gospodirie comunali, achizitii publice
Art.50. Atributiile privind urbanismul si amenajarea teritoriului:
a) preia, verificd, intocmeste si elibereaza certificatele de urbanism solicitate potrivit competentei legale date la
nivelul Primariei
b)preia verifica, intocmeste si elibereazd documentatiile pentru autorizatiile de construire/desfiintare solicitate
potrivit competentei legale date la nivelul Primariei
c)tine evidenta certificatelor de urbanism,a autorizatiilor,acordurilor si avizelor eliberate in domeniul
constructiilor,procedeaza la arhivarea acestora;
d)efectueaza controlul in teren cu privire la respectarea prevederilor autorizatiilor legal eliberate i sanctioneaza
contraventional abaterile de la prevederile legislatiei in vigoare privind disciplina in constructii, {ine evidenta amenzilor
si urmareste incasarea lor;
e)indeplineste potrivit delegarii date atributiile legale specifice functiei de arhitect sef, respectiv persoana
responsabild in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului la nivelul comunei.
f)efectueaza identificari de terenuri in intravilanul si extravilanul comunei impreund cu compartimentul de
cadastru;
g)urmareste masurile de protectia mediului date in competenta sa de conducerea primariei.
h)verifica si inainteaza documentele de dezmembrare si parcelare a terenurilor din intravilanul comunei;
i)constatd abaterile de la legislatia in vigoare privind disciplina in constructii si urbanism, a spatiilor verzi sau
pentru alte domenii delegate prin dispozitia primarului
j)duce la indeplinire atributiile specifice conducerii si coordondrii structurii de specialitate de urbanism
organizata la nivelul Primariei potrivit legii.
K) urmareste si obtine toate avizele, autorizatiile si acordurile necesare, in vederea promovirii obiectivelor de
investitii, precum si pentru deschiderea finantarii conform reglementérilor in vigoare;
l)elibereaza adeverinte/certificate referitoare la terenurile i constructiile din intravilanul comunei.
m)asigura elaborarea , aplicarea dupa caz modificarea regulamentului de urbanism,a planurilor de amenajare a
teritoriului comunei,a programelor de organizare si dezvoltare a comunei aprobate de Consiliul local;
n)urmareste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului si investitii,
conform competentelor prevazute de lege
o)urmareste contractarea si realizarea lucrarilor de investitii §i reparatii, precum §i receptionarea pe teren a
lucrarilor respective prevazute in programul propus
p)tine evidenta monumentelor istorice si de arhitectura din comuna,a ariilor de protectie stabilite prin lege sau
hotarari ale consiliului local,asigura respectarea legislatiei in constructii In cazul acestor zone;
r)raspunde impreund cu compartimentele de contabilitate si de achizitii publice de organizarea licitatiilor pentru
concesionare, inchiriere, vanzarea sau de contractare a executdrii lucrarilor de constructii aprobate de Consiliul
local,asigura dupa caz documentatia necesara desfasurarii acestora potrivit dispozitiilor date de conducerea primariei;
S)participa la organizarea si planificarea activitatii specifice de achizitii publice, la elaborarea programul anual
de achizitii publice, in conformitate cu metodologia si legislatia in vigoare, impreund cu compartimentul de specialitate
si cel financiar.
s)participa la elaborarea sau coordonarea, dupa caz, intocmirii documentatiei de atribuire ori in cazul organizarii
unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, respectiv la aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, conform
legii, impreuna cu compartimentul de specialitate si cel financiar.
t)verifica din punct de vedere tehnic documentatiile de atribuire si/sau a procedurii de atribuire, contractate pe
baza de servicii de consultantd pentru Primarie, precum si celelalte documentatii tehnico-economice intocmite pentru
obiective de investitii ale Primariei;
t)Intocmeste statistici si studii despre comunitatea locala la solicitarea autoritatilor administrative, asigurd datele
necesare Consiliului local pentru luarea de masuri privind activitati culturale, artistice, sportive si de agrement;
u)identifica care sunt nevoile administratiei publice locale si ale comunititii locale potrivit competentelor proprii,
alaturi de sursele de finantare pentru finantarea activitatilor si proiectelor realizate §i initiate pentru comunitatea locala.
V)face parte din echipa ce asigurda managementul si implementarea proiectelor de investitii la nivelul Primariei,
indiferent de sursa de finantare, inclusiv pentru proiectele cu finantare europeana,
X)asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;
y) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
7) Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici , cu privire
la actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita;
z1)Efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea §i evaluarea riscurilor si
elaborarea si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;
z2)Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul
compartimentului
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Art.51. Atributiile privind gospodiria comunali:

a)tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei,al locuintelor libere,cladirilor cu altd
destinatie decat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul si extravilanul comunei,altor bunuri situat pe aceste
imobile,proprietate publica sau privatd a comunei si face propuneri corespunzatoare de administrare a acestor bunuri,de
concesionare sau inchiriere dupa caz;

b) verifica construirea,modernizarea,exploatarea si intretinerea strazilor,drumurilor, podurilor si trotuarelor,
sistemului de canalizare a apelor pluviale;

c) asigurd amenajarea §i Intretinerea zonelor verzi,a parcurilor si gradinilor publice,a terenurilor de sport,a
locurilor de agrement si a terenurilor de joacd pentru copii, tine evidenta potrivit legii a spatiilor verzi din intravilanul
comunei;

d) raspunde de construirea, modernizarea,intretinerea,administrarea si exploatarea pietei agroalimentare si obor;

e) raspunde de instalarea,intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare a circulatiei urbane,in vederea
asigurdrii traficului si pentru fluidizarea acestuia, precum si de sistemul de iluminat public;

f) propune executarea de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aflat in proprietatea unitatii;

g) face propuneri pentru stabilirea taxelor si tarifelor pentru serviciile de gospodarie comunald,cu respectarea
reglementarilor in vigoare;

h)supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrarile de executare a reparatiilor si investitiilor aprobate,raspunde
de buna realizare si de receptia acestora;

i) colaboreaza pe linia de protectie civila si situatii de urgentd cu seful Serviciului local de voluntari pentru
situatii de urgenta 1n vederea gestionarii acestor activitati potrivit competentelor legale date in acest sesn.

J) tine evidenta cererilor de inchiriere a locuintelor si a celorlalte spatii proprietatea comunei sat de stat,a cererilor
de concesionare adresate Consiliului local si propune luare de masuri in acest sens;

k) constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat, tine si raspunde de
nomenclatorul stradal atat in format scris cét si electronic;

1) elibereaza certificatele de nomenclatura stradala dupa verificarea prealabild a datelor solicitate;

m)Efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor si elaborarea
si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

n)Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul
compartimentului

Art.52. Atributiile compartimentului pe linie de achizitii publice:

a) organizeaza si planifica activitatea specifica de achizitii publice in conformitate cu metodologia si legislatia
in vigoare, impreuna cu compartimentul financiar-contabil;

b) elaboreaza programul anual de achizitii publice, pe baza necesitétilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente si sectoare de productie, program care se aproba de Primar, cu avizul compartimentului financiar-contabil;

¢) elaboreaza sau coordoneaza, dupa caz, intocmirea documentatiei de atribuire pentru contractele de achizitii
publice de lucrari, de furnizare, de prestari servicii, ori in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, precum si pentru contractele de concesiune de lucrari si de servicii.

d) raspunde de indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate privind achizitiile publice, conform legii;

e) raspunde de pregitirea,aplicarea si finalizarea procedurilor de licitatie publica, cereri de oferta sau alte tipuri
de achizitii publice, respectiv de atribuirea si derularea acestor contracte, conform legii, impreunad cu compartimentul
financiar-contabil;

f) raspunde de stabilirea circumstantelor de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarea fiecarei proceduri
de achizitie, pe baza propunerilor compartimentului financiar-contabil;

g) in scopul elaborarii documentatiei de atribuire si/sau aplicdrii procedurii de atribuire, are dreptul de a
achizitiona servicii de consultanta, cu aprobarea autoritatii contractante;

h) urmareste si obtine toate avizele, autorizatiile si acordurile necesare, in vederea promovarii obiectivului si
deschiderii finantarii conform reglementarilor in vigoare;

1) tine posta electronica cu privire la achizitiile publice, respectiv cu institutiile implicate, raspunde de inscrierile
in SEAP.

j) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice conform legii;

k) intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetdtenilor si agentilor economici , cu privire
la actele ce—i intra in atributiile pe care le exercita ;

1) efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor §i elaborarea
si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

m) elaborarea i actualizarea procedurilor operationale privind toate activitdtile desfasurate in cadrul
compartimentului
n) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei sau consiliul local.

Compartimentul de secretariat si relatii cu publicul

Art.53. Atributiile compartimentului de relatii cu publicul:

a) Executa lucrari de secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor Consiliului local, pentru solutionarea
problemelor curente, precum si pentru alte sedinte sau intalniri dispuse de conducerea institutiei.

b) asigura distribuirea materialelor privind aparitiile legislative, asigurd popularizarea acestora precum si
actualizarea datelor din reteaua electronica a Primariei sau la panoul de afisaj al Primariei.

c) asigurd Inregistrarea si solutionarea petitiilor la termenul legal.

d)Asigura dactilografierea documente primite de la nivelul ierarhic superior.

e) Asigura aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionala;
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f) Raspunde de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile publice, asigurdnd afisarea actelor
prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local;

g) Inregistreazi, repartizeaza si expediazi corespondenta, rispunde de difuzarea actelor normative si a
corespondentei la compartimente interesate, urmareste finalizarea acestora in termenul legal.

h) Gestioneaza timbrelor necesare expedierii corespondentei si justifica folosirea lor.

i) Gestioneaza registrele speciale de evidenta a hotararilor si a dispozitiilor, prin inscrierea in acestea a actelor
administrative si totodata asigurd comunicarea acestor acte celor interesati in termenele legale.

1) Asigura confectionarea, folosirea si evidenta sigiliilor si stampilelor.

j) Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca obiect probleme sociale sau aspecte
Cu caracter civic.

k) Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele de arhiva in
conditiile prevazute de dispozitiile legale.

1) efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor i elaborarea
si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

m) Elaborarea §i actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul
compartimentului

n) intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici , cu privire
la actele ce-i intrd in atributiile pe care le exercita;

0) raspunde de arhiva Primariei comunei Gurahont si sub coordonarea secretarului comunei ia masuri de
selectionare si conservare a acesteia, asigura predarea materialelor arhivistice la Arhivele Statului, in conditiile legii.

p) Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau conducerea
primadriei si cele stabilite prin hotérari ale consiliului local.

r) efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea i evaluarea riscurilor si elaborarea
si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

s) Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul
compartimentului

t) Intocmeste si contrasemneazi dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici , cu privire la
actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita;

u) Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau conducerea
primariei si cele stabilite prin hotérari ale consiliului local.

Compartimentul de implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile
Art.54. Atributiile compartimentului:
a) cuprinde personal special angajat temporar pentru implementarea proiectelor cu finantare din fonduri
externe nerambursabile pe baza numarului de posturi aprobat prin Ordinul Prefectului.
b) asigura implementarea proiectelor aflate in derulare, in conformitate cu obligatiile asumate de Comuna
Gurahont ca si contractant.
¢) asigura relatia cu institutiile si persoanele implicate in derularea proiectelor;
d) Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind toate activitatile desfasurate in cadrul
compartimentului
e) Intocmeste si contrasemneazi dovezi, adeverinte si certificate cu privire la actele ce-i intrd in atributiile
pe care le exercita;
f) raspunde de arhivarea dosarelor proiectelor date in derulare, ia masuri de selectionare si conservare a
documentelor, in conditiile legii.
g) Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea primariei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.
h) efectuarea activitatilor privind gestionarea riscurilor, respectiv identificarea si evaluarea riscurilor si
elaborarea si actualizarea propriului Registru al Riscurilor;

Art.55-(1)Institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului local au propriile regulamente de organizare
si functionare bazate pe prezentul regulament. In cazul legilor speciale si pentru compartimente se pot elabora
regulamente proprii de organizare si functionare, cu respectarea prezentului regulament.

(2)-In cazul administratorului public atributiile acestuia se stabilesc prin dispozitia Primarului, respectiv
dupa caz a Hotararii consiliului local de infiintare a postului si a contractului de management.
(3)-in cazul cabinetului primarului atributiile acestuia se stabilesc prin dispozitia Primarului si a fisei
postului aferenta.
(4)-La data prezentei hotarari sunt infiintate si subordonate Consiliului local urmatoarele institutii si
servicii publice:
- Clubul Sportiv ,,Unirea” Gurahont;
-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al comunei Gurahont, organizat la nivel de
compartiment, cu Regulament de organizare si functionare propriu, aprobat prin hotarare a Consiliului local;
- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta al comunei Gurahont, organizat la nivel de compartiment,
cu Regulament de organizare si functionare propriu, aprobat prin hotarare a Consiliului local;

Art.56.- Clubul Sportiv “Unirea” Gurahont este persoana juridica de drept public, polisportiv, apolitic, fara scop
patrimonial, care 1si desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile Legii nr.69/2000 si a propriului regulament de
organizare si functionare aprobat prin hotararea Consiliului local.
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Art.57.-(1)Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Gurahont este un serviciu public fard
personalitate juridica si isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii protectiei civile §i a propriului
regulament de organizare si functionare aprobat prin hotararea Consiliului local, In cadrul céruia se angajeaza personal
contractual si se Incheie contracte de voluntariat potrivit structurii aprobate §i avizate in conditiile legii.

(2)-Inspectorul care are calitatea de sef al serviciului pe 1dnga atributiile specifice date prin regulamentul
de organizare si functionare al serviciului mai are si urmatoarele atributii de delegate:

a) Coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor §i de respectare a normelor de aparare
impotriva incendiilor la nivelul institutiei.

b)desfagoara activitdti de informare si instruire privind cunoasterea regulilor §i masurilor de aparare
impotriva incendiilor,

c)verifica modul de aplicare a normelor,dispozitiilor,instructiunilor si masurilor care privesc apararea
impotriva incendiilor,in sectorul de competenta,

d) tine evidenta mijloacelor de transport,a tehnicii de constructii si a altor bunuri rechizitionabile potrivit
legislatiei In vigoare,intocmeste si inainteaza la termen situatiile solicitate in acest sens;

e) participa la asigurarea climatului de ordine si liniste publicd, a sigurantei persoanelor, integritatii
corporale, vietii sau bunurilor cetatenilor ori ale domeniului public, urmareste respectarea regulilor de comert stradal si a
curateniei localitatilor, conform competentelor stabilite prin legi, hotarari ale consiliului local sau prin dispozitii ale
primarului.

f) constatd contraventiile date in competenta, aplica sanctiunile potrivit legii si tine evidenta acestora;

g) Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului sau
in cadrul sedintelor Consiliului local.

h) respecta Regulamentul de ordine interioara al Primariei;

1) executd orice alte sarcini stabilite de catre Consiliul local prin hotarari sau Regulamentul de functionare,
de primarul, viceprimar sau secretarul general al comunei, respecta relatiile ierarhice stabilite in cadrul Primariei.

Art.58.(1)-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al comunei Gurahont, este organizat in
subordinea Consiliului local al comunei Gurahont, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari
si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, este un serviciu public fara personalitate
juridica si 1si desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legale cu scopul de a exercita competentele ce 1i sunt
conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta
a persoanelor in sistem de ghiseu unic.

(2)-Principalele atributii ale persoanelor angajate precum si modul de functionare al acestui serviciu se
regasesc in Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
al comunei Gurahont aprobat prin Hotardrea Consiliului local nr.49/25.07.2013, pe baza avizului Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date din cadrul Ministerului Afacerilor Interne nr.3723048/19.04.2013
privind infiintarea Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al comunei Gurahont.

(3)-Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor Gurahont este coordonata si
controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si de
Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor al judetului Arad.

(4)-Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor Gurahont asigurd intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate, precum si
desfagurarea activitatilor de primire a cererilor si de eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de
conducere, a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare, in sistem de ghiseu unic
potrivit competentelor date prin Regulamentul de organizare si functionare al serviciului si a celorlalte acte normative in
vigoare.

(5) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local de evidenta
a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale Primariei, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereaza cu
autoritatile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor
actelor normative in vigoare.

Capitolul IV
Programul de munca al personalului

Art.59.(1)Pentru salariati angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi sau
40 de ore pe saptamana.
(2) La locurile de munca unde datorita specificului activitétii nu exista posibilitatea incadrérii in durata
normala a timpului de lucru,se pot stabili forme specifice de organizare a timpului de lucru,in ture.
Art.60.(1)Programul de munca al personalului primariei se desfasoara in zilele de luni-vineri 8.00-16.30, iar in
ziua de vineri intre orele 8.00-14.00.
(2)-Programul de audiente a primarului, viceprimarului, administratorului public si secretarului general
al comunei se stabileste de catre primarul comunei prin dispozitie.
(3)-Programul de lucru si cu publicul se poate modifica prin dispozitia primarului.
(4)-Personalul de executie poate avea program de lucru inegal in cadrul saptdmanii de lucru stabilit de
primar, care se calculeaza astfel ca media orelor de munca de pe o perioadd maxima de 3 sdptamani, sa nu depaseascad 8
ore pe zi sau 48 de ore pe saptdména si va fi specificat in contractul individual de munca .
(5)-Programul de lucru inegal si programul lucrul in ture se intocmeste de seful compartimentului sau
serviciului,dupa caz,si se aproba de citre conducatorul unitatii.
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Art.61.-Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor si sunt
afisate la sediul primariei.

Art.62.Angajatorul poate stabili sau aproba programe individualizate ( organizarea timpului de lucru ) ,cu
acordul sau la solicitarea salariatului in cauza,dupa caz.

Art.63.(1)-Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca sdptimanal stabilit in institutie ,la
solicitarea scrisa a sefului ierarhic sau dupa caz,a primarului ,este considerata munca suplimentara.

(2)-Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd majora
sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident,dezastru
, calamitati naturale si vor fi compensate prin ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupé efectuarea acestora. In cazul
in care compensarea prin ore libere platite un este posibila, in luna urmatoare munca suplimentara va fi platita salariatului
prin adaugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia, stabilit in cadrul contractului colectiv de munca sau
,dupa caz,in contractul individual de munca.

(3)-Salariatii pot fi chemati sa presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a orelor
suplimentare, impreuna cu durata normala a timpului de munca, neputand sa depaseasca 48 de ore pe sdptdmana.
Art.64.Munca prestatd in intervalul cuprins intre orele 22,00-6,00 se considerda munca desfasurata in timpul
noptii munca pe timp de noapte neputand depasi 8 ore intr-o perioada de 24 de ore.
Art.65.Salaritii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale deosebite,dupd cum urmeaza:
-casitoria salariatului - 5 zile;
-cdsatoria unui copil - 3 zile;
-nagterea unui copil - 3 zile;
-decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile;
-chemari la Centrul Militar ( pe baza de acte) - 1 zi;
-donari de sange - 2 zile/donatie,inclusiv ziua donarii.
Art.66.(1)-Salariatii au dreptul la concediul fara platd,in conditiile previzute de lege.
(2)-Durata concediului fara plata este de pana la 30 de zile lucratoare intr-un an calendaristic.
Art.67.-La cererea salariatului se acorda ore de invoire,pana la zi ,fara platd,sau cu recuperare,in urmatoarele
conditii :
-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
-citatii in fata organelor de cercetare sau judecatoresti;
-alte situatii,cand salariatul solicitd si activitatea institutiei o permite.

Capitolul V
Realizarea actelor si operatiilor administrative de catre personalul de specialitate din cadrul primériei

Art.68.-Realizarea actelor si operatiilor administrative de citre aparatul propriu de specialitate,serviciile si
institutiile din subordinea consiliului local se face conform metodologiei aprobate prin dispozitia primarului.

Art.69.-Pregatirea,comunicarea,executarea actelor si a operatiunilor administrative se face de catre aparatul de
specialitate,serviciile si institutiile din subordinea consiliului local,acestea fiind hotararile Consiliului local al comunei
Gurahont si Dispozitiile primarului comunei Gurahont.

Art.70.-In vederea initierii proiectelor de dispozitii si de hotdrari a fi emise de primar si consiliul local,dupa
caz,compartimentele din aparatul propriu de specialitate,vor elabora nota de fundamentare,rapoarte,referate,studii si alte
operatiuni administrative la solicitarea conducerii primériei ,consiliului local sau comisiilor de specialitate a consiliului
local,dupi caz.

Art.71.-In activitatea de elaborare a actului administrativ se va avea in vedere:

a) caracterul de manifestare de vointa juridica unilaterald,care investeste pe beneficiar cu drepturile
si obligatiile prevazute de lege;

b)actul administrativ este obligatoriu atdt fatd de persoanele fizice sau juridice carora li se
adreseaza,cat si fata de organul care 1-a emis tinut sa-1 respecte el insusi pe tot parcursul valabilitatii actului;

Art.72.-Redactarea actelor administrative se va face cu respectarea urmatoarelor cerinte:

-sa fie emise de organele competente din punct de vedere jurisdictional si teritorial si in limitele acestor

competente;

-continutul actului administrativ sa fie conform cu legea in baza careia este emis actul;

-actele sa corespunda scopului urmarit de lege;

-actele sa fie emise In forma specifica actelor administrative si cu respectarea procedurii prevazute de
lege;

Art.73.-La elaborarea actului decizional ca etapa de transformare a informatiei in decizie,act de conducere sau
de executie,dupa caz, vor fi respectate urmatoarele cerinte :
-decizia sa fie temeinic fundamentata;
-sd fie rezultatul unei analize profunde ;
-sé fie strict coordonata-corelarea diferitelor prevederi ale deciziei intre ele si pe de altd parte cerelarea
acestora cu celelalte hotarari,dispozitii adoptate anterior;
-decizia sa fie luata operativ;
-sa fie realizabila.
Art.74.-La pregétirea actului administrativ si prezentarea lui spre adoptare trebuie sa tind seama de urmatoarele:
-motivarea actului administrativ trebuie facuta printr-un referat care sa justifice necesitatea adoptarii;
-1n cazul actelor administrative jurisdictionale ,motivarea va fi incorporata in insusi actul administrativ.
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Capitolul VI
Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si raspunderi

Art.75.-Incilcarea de citre salariatii din cadrul primdriei, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara, patrimoniald, contraventionald sau penala, dupa caz.

Art.76.(1)-Abaterea disciplinard este o faptd in legdtura cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune
sdvargitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Cazurile

(2)-Abaterile si sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt cele prevazute prin Statutul
functionarilor publici.

Art.77.-Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt cele prevazute de Codul Muncii.

Art.78.-Cercetarea disciplinard prealabild, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea si aplicarea
sanctiunii, comunicarea acesteia i contestarea ei se vor efectua in conformitate cu prevederile Codului muncii, Statutului
functionarilor publici si a legislatiei referitoare la functia publica si functionarii publici.

Art.79.(1)-Salariatii au dreptul sa fie despagubiti in situatia in care au suferit un prejudiciu material din culpa
institutiei, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, In conformitate cu principiile
raspunderii civile contractuale.

(2)-Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele produse institutiei din vina si In legatura cu munca lor.

(3)-Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevizute si care nu
puteau fi Inlaturate si nici de pagubele care se Incadreaza in riscul normal al serviciului.

Art.80.-Raspunderea contraventionald a conducatorului institutiei sau a salariatilor, in legatura cu serviciul, se
angajeaza in cazurile §i in conditiile prevazute de Codul muncii si de alte prevederi legale in vigoare care reglementeaza
materia contraventionala.

Art.81.-Raspunderea penald a salariatilor, in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de serviciu, se angajeaza
in conditiile si dupa procedura stabilita de lege.

Capitolul VI
Dispozitii finale

Art.82.(1)-Pentru fiecare functie din cadrul aparatului propriu de specialitate, servicii publice si institutii se va
intocmi figa postului,care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului regulament intern,atributiile in raport
cu exigentele postului.

(2)-Fisele posturilor se aproba de cétre primarul comunei.

Art.83.-Salariatii primariei indeplinesc si alte atributii stabilite de sefii ierarhici,de consiliul local sau prin lege.

Art.84.-Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile actelor normative care,prin continutul lor modifica,
completeaza sau abroga unele din prevederile sale.

Art.85.(1)-Se interzice fumatul in sediul Primariei comunei Gurahont,fiind loc public,atit pentru personalul
primdriei cat si pentru persoane care se adreseaza institutiei.

(2)-Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat potrivit legii speciale.

Art.86.(1)-Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul Regulament, in cadrul unei
sedinte de lucru ,care isi produce efectele fatd de salariati din momentul luérii la cunostintd,sub semnatura.

(2)-In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va mentiona
luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament intern.

Art.87.-Regulamentul se afigeaza la sediul primariei.

Art.88.-Pe baza prezentului Regulament se vor elabora normele metodologice aprobate de primar cu privire la:

-colectarea,transportul si distribuirea corespondentei;

-activitatea de copiere a documentelor;

-utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor:telefon,fax E-mail.,internet.;

-utilizarea calculatoarelor din dotare;

-elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes public;

-desfasurarea activitatii arhivistice,evidenta selectionarea si pastrarea documentelor create si detinute
de consiliul local.

-utilizarea parcului auto al primariei;

-dactilografierea actelor si adreselor emise de consiliul local al comunei Gurahong.

Art.89.-Contractele individuale de munca precum si Acordul colectiv sau Contractul colectiv de munca se vor

intocmii,dupa caz,cu respectarea prevederilor prezentului Regulament.
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