Anexa la HCL NR. /
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI Liebling, JUDETUL
TIMIS

CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei
Liebling a fost elaborat Tn baza prevederilor :

- 0.U.G. NR. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legii nr. 188/1999, (r2) - privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare al
autoritatii publice a primariei Comunei Liebling, defineste misiunea si scopul
acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice,
normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului
angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a

Primariei indeplineste urmatoarelor functii:

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

. Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al
organizatie, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care 11 este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

. Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme
scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor
obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii
publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu
contract individual de munca din Primaria Comunei Liebling.

(2) 1In cadrul Primiriei comunei Liebling se interzice discriminarea si asigurarea
unui tratament inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia
de a informa sistematic angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le



au cu privire la respectarea egalitatii de tratament intre femei si barbati in cadrul
relatiilor de munca.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele
anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate de
Primarul Comunei Liebling si care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii
noi ale documentelor, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de
personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii
sale prin hotarare a Consiliului Local al Comunei Liebling si isi produce efectele fata
de angajati din momentul incunostintarii acestora.

CAPITOLUL II : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI LIEBLING

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primiria Comunei Liebling este o institutic publicd organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formata din:

- Primar,

Viceprimar,

Secretarul general al Comunei Liebling,

Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local al Comunei Liebling si dispozitiile Primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7. Primarul Comunei Liebling indeplineste o functie de autoritate publica si este
seful administratiei publice locale a Comunei Liebling si al aparatului de specialitate
pe care il conduce si coordoneaza, conform art. 154 din O.U.G. NR. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art.8 .(1) Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al Comunei Liebling, impreuna
cu aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate
permanentd, denumita Primaria Comunei Liebling care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local Liebling si dispozitiile primarului, solutionand probleme curente
ale colectivitatii locale.

(2) Primarul poate delega exercitarea unora din atributiile ce-i revin, viceprimarului
si secretarului general al comunei Liebling, iar pentru exercitarea atributiilor de ofiter
de stare civild si altor functionari cu competente in acest domeniu.



Art.9. Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in
relatiile cu autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si strdine,
precum si in justitie.

Art. 10. — Principii de functionare

(1) Administratia publicd in Primaria Comunei Liebling este organizata si
functioneazd in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale, legalitdtii si al
consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si 1n interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest
drept se exercitd de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei publice locale
alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca,
in limitele legii, sa aiba initiative In toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date
in mod expres in competenta altor autoritati publice.

(4) Misiunea Primariei Comunei Liebling rezida din dorinta de a fi permanent in
slujba nevoilor comunitatii locale pentru a le rezolva intr-o manierda legala,
transparent, echitabild, competent si eficientd, asigurand astfel prosperitatea
locuitorilor, prin furnizarea de servicii la un Tnalt standard de calitate in context
national si international.

(5) Viziunea Primariei Comunei Liebling este aceea ca, pledand pentru excelenta in
administratia publicd locala, isi propune sa devina etalon al calitétii prin obtinerea si
mentinerea unui sistem de elita in furnizarea serviciilor catre beneficiari, precum si
depasirea asteptarilor acestora.

Art. 11. — Date de identificare
(1) Primaria Comunei Liebling are sediul in Loc. Liebling, nr.528, jud. Timis

Art. 12. — Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al
Primarului se aproba de Consiliul Local al Primariei Comunei Liebling.

(2) Structura de conducere a Primariei este constituita din Primarul comunel,
viceprimar, secretarul general al comunei Liebling si conducéatorii Compartimentelor,
asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata conform legii.

Art. 13. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primariei Comunei Liebling este organizati si condusa de citre
Primar, Compartimentele fiind subordonate direct acestuia, Viceprimarului sau
Secretarului general al comunei Liebling.



Art. 14. — Primarul

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei
publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinta Comuna Liebling in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau strdine, precum si in justitie, conform art.
154 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Inrelatiile dintre Consiliul Local al Comunei Liebling, ca autoritate deliberativa
si Primarul Comunei Liebling, ca autoritate executiva, nu existd raporturi de
subordonare.

Art. 15. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

C) atributii referitoare la bugetul local,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(3) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b),

(4) Primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a Primariei Comunei Liebling;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu
a Primariei Comunei Liebling si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste, prin Compartimentul Financiar — Contabilitate, proiectul bugetului
local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
Consiliului Local;

C) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele Primariei Comunei Liebling;

d) wverifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, la sediului social principal; (5) Tn
exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), Primarul:

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

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



C) 1ia masuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (2) si (11) din O.U.G. NR. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al Comunei Liebling.

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

f)  asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

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

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din judetul Timis, precum si cu Consiliul Judetean
Timis.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 16. — Alte atributii ale primarului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) 1In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului,
in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale,
daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 17. — Viceprimarul

(1) Primaria Comunei Liebling are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat
primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, caruia ii poate delega atributiile
sale.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului Comunei
Liebling.

Atributii privind coordonarea activitatilor



» coordoneaza si verifica activitatea Compartimentul Administartiv, Transport Public
si Sistematizare Rutiera;

* respectd si urmareste respectarea intocmai a legilor, hotararilor de guvern, Ordinul
Prefectului, precum si a altor acte normative

* 1n lipsa primarului prelucreaza corespondenta datd in strictd rezolvare si asigura
expedierea acesteia in termen;

* Urmareste si asigurd Tmpreuna cu primarul amenajarea sectiilor de votare si a
materialelor necesare desfasurarii alegerilor;

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate
si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost
delegate prin dispozitia primarului Comunei Liebling.

(4) Primarul comunei Liebling poate delega urmatoarele atributii catre viceprimar
dupa cum urmeaza:

* coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, avand ca obiect,
administrare, reparatii strdzi, siguranta circulatiei, parcari, protectia mediului si
salubritate;

* urmareste realizarea lucrarilor de constructii, reparatii, Intretinere si modernizare a
bunurilor domeniului public sau privat al comunei Liebling ce fac obiectul serviciilor
publice coordonate;

* urmadreste realizarea depozitarii deseurilor menajere, industriale si de alta naturd si
luarea masurilor legale pentru protectia mediului in comuna Liebling

* urmareste elaborarea si respectarea planului urbanistic general al comunei Liebling si
a planurilor urbanistice de amenajarea teritoriului, de catre compartimentele
coordonate;

* stabileste masurile de imbunatatire a activitatii din domeniile coordonate;

* initiaza si propune Consiliului Local, proiectele de hotarari pentru domeniile delegate
si controleazd modul de realizare a masurilor ce se impun pentru punerea lor in
executare;

* 1ia masuri pentru punerea in executare a actelor autoritatilor administratiei publice
locale (dispozitii si hotarari) in domeniile delegate;

 stabileste, in conditiile legii, criteriile de performanta profesionala ale angajatilor din
subordine, in vederea evaluarii anuale;

« propune si aplicd, in conditiile legii, sanctiunile disciplinare pentru personalul din
subordine;

 indeplineste orice atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul Local
sau primar;

» coordoneaza activitatea de patrimoniu din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

* ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei si urmaririi bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Liebling;



urmareste activitatea de avizare si aprobare a desfasurarii activitatilor de comert in
piete, targuri, oboare si celelalte locuri publice amenajate si autorizate de citre
Consiliul Local;

stabileste masurile de Tmbunatatire a activitatii din domeniile coordonate;

la masuri pentru punerea in executare a actelor de autoritate ale autoritdtilor
administratiei publice locale (dispozitii, hotarari), in domeniile delegate;

urmareste realizarea masurilor dispuse prin hotararile Consiliului Local cu privire la
constructia, reparatia, intretinerea obiectivelor de invatamant, cultura, sanatate si
asistenta sociala;

initiaza si propune Consiliului Local, proiectele de hotarari pentru domeniile delegate
si controleaza modul de realizare a masurilor ce se impun;

ia masuri pentru organizarea audientelor in domeniile delegate si controleaza modul
de realizare a masurilor dispuse;

Art. 18. — Secretarul general al comunei Liebling

(1) Secretarul general al Comunei Liebling este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative, fiind numit Tn conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul general al Comunei Liebling indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a. Atributii privind coordonarea activitatilor

coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Agricol, Fond Funciar si
cadastru;

coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Asistenta Sociala si Autoritate
Tutelara, Compartimentul de Relatii cu Publicul si Arhiva si monitorizarea
procedurilor administrative;

coordoneaza si verificad activitatea Compartimentului Stare Civild si Resurse Umane;
respectd si urmdreste respectarea intocmai a legilor, hotararilor de guvern, Ordinul
Prefectului, precum si a altor acte normative

in lipsa primarului si a viceprimarului prelucreazd corespondenta datd in strictd
rezolvare si asigura expedierea acesteia in termen;

Asigura respectarea transparentei si comunicarea catre autoritati, institutii publice si
persoancle interesate a actelor emise de Primar si adoptate de Consiliul Local Tn
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile s1 completarile ulterioare;

b. Atributii privind relatia cu Consiliul Local

participa la Sedintele Consiliului Local;

coordoneaza si asigurd pregdtirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local;
urmareste intocmirea si depunerea in termen a dosarelor Intocmite in urma sedintelor
Consiliului Local;



Sprijina primarul la Tntocmirea proiectului ordini de zi si poate propune primarului
inscrierea unor probleme pe ordinea de zi a sedintelor ordinare;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local;

Aduce la cunostintd publica ordinea de zi a sedintelor Consiliului local

Participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local si efectueaza lucrarile de
secretariat;

Intocmeste procesul verbal al sedintei Consiliului local;

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor,
Semneazd impreund cu presedintele de sedinta procesul verbal al sedintei,
Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu, dosar care va fi
numerotat, semnat si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;
Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarare;

Acorda sprijin si asistentd de specialitate consilierilor in desfagurarea activitatii de
catre acestia;

Informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea
fiecarei hotarari a Consiliului local;

Contrasemneaza pentru legalitate hotararile Consiliului local ;

Comunica hotararile Consiliului local primarului si prefectului;

Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce fi
revin conform legii, pana la constituirea noului consiliu local in caz de dizolvare, in
absenta primarului sau a viceprimarului;

Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

c. Atributii privind coordonarea Registrelor Agricole

Urmareste s1 indruma activitatea privind tinerea la zi a registrelor agricole;
indeplineste functia de secretar al Comisiei locale de Fond Funciar pentru
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
Participa la sedintele comisiei de fond funciar;

Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar;

Aduce la cunostintd celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;
Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate, impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

Urmareste evidenta atestatelor de producator agricol si a carnetelor de producator
precum si modul de eliberare a acestor documente;

este membru in Comisia locala pentru inventarierea terenurilor constituitda in baza
Legii nr. 165/2013;



d. Atributii privind coordonarea activitatii juridice

Acorda asistentd juridica cetdtenilor, la cererea acestora, in cadrul programului cu
publicul, in probleme ce privesc direct relatia cu Primaria comunei Liebling —
cetateni, fard a afecta obligatia de confidentialitate;

Pastreaza evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata,
precum si evidenta actelor normative;

Acordd asistentd si consultantd juridicd compartimentelor din cadrul aparatului
propriu al Primarului comunei Liebling;

Convoaca persoanele indreptatite, precum si orice alte persoane, in vederea clarificarii
unor situatii privind solicitarea de restituire a imobilelor;

Inscrierea cetitenilor in audient3;

Asigura arhivarea dosarelor de instanta;

e. Atributii privind coordonarea activitatii de administrare si evidenta
patrimoniu

Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii
conform Legii nr. 50/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

f. Atributii privind Relatiile cu Publicul si monitorizarea procedurilor
administrative

Coordoneazd activitatea de relatii cu publicul si monitorizarea procedurilor
administrative din cadrul primariei Liebling;

g. Atributii privind activitatea electorala

indeplineste atributiile ce i1 revin privind alegerile locale si generale;

Actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;

Sprijina primarul in organizarea alegerilor locale si generale potrivit legii;

Se ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare si recrutarea presedintilor si loctiitorilor
acestora la sectiile de votare;

Acorda asistenta si sprijind activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;

h. Alte atributii

Coordoneaza activitatea documentelor prin gestionarea registrului electronic;
coordoneaza activitatea de implementare a standardelor de control intern managerial
la nivelul unitatii si asigura implementarea standardelor de control intern managerial
la nivelul compartimentului secretar si intocmeste proceduri de lucru pentru
activitatea proprie;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza.



Art. 19. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Liebling

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Liebling este organizat pe
Compartimente, constituite in conformitate cu Organigrama, anexata la prezentul
Regulament.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Liebling se aproba
prin hotarare a Consiliului Local al Comunei Liebling.

Art. 20. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Comunei Liebling
(1) Compartimentele care intra in alcatuirea aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Liebling sunt:
a) Compartimente subordonate direct Primarului Comunei Liebling:

- Compartiment Financiar — Contabilitate, taxe si Impozite Locale

- Compartimentul Achizitii publice;

- Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
- Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului

b) Compartimente subordonate direct Viceprimarului Comunei Liebling
- Compartimentului Administrativ, Transport Public si Sistematizare Rutierd

¢) Compartimente subordonate Secretarului general al comunei Liebling:

- Compartiment Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara

- Compartiment Agricol

- Compartiment Stare Civila

- Compartiment Relatii cu Publicul

- Compartiment Resurse Umane

- Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului

d)  Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Liebling cuprinde un numar de
24 posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt : 2 functii de
demnitate publica, 1 functie publicd de conducere, 9 functii publice de executie si 11
functii contractuale de executie.

Art. 21. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Liebling se fac prin concurs, cu
respectare reglementarilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
Comunei Liebling este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in
baza raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (rl1) privind
Codului muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.
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(4) Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele
care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Comunei Liebling.

(5) Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate
de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Art. 22. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionarii publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al
primarului isi desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al
Primariei, a Codurilor de Conduitd aprobate prin dispozitia Primarului Comunei
Liebling.

CAPITOLUL III : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI LIEBLING

Art. 23. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin

structurilor din aparatul de specialitate al primarului

(1)Tn vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform OG nr.119/1999, respectiv a
OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, compartimentele
institutiei publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:

Planul managerial anual ce cuprind obiectivele compartimentului sau serviciului;

Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea anuala a stadiului de realizare a

obiectivelor reiesite din planul managerial anual;

Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale serviciului sau

compartimentului;

Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala finalizata cu elaborarea planurilor de

masuri de gestionare a riscurilor activitatilor serviciului sau compartimentului;

Monitorizarea performantelor utilizand indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu

privire la economicitate, eficientd si eficacitate, al serviciului sau biroului;

Manualul de proceduri pe  activitati al serviciului sau compartimentului.

Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale

Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

(2) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele

atributii generale, competente si raspunderi comune:

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de

control intern/managerial aprobate;

2. intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de

specialitate din domeniul propriu de activitate;
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3. cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu;

4. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;

5. realizarea la termen a programelor si activitdtilor proprii; Tntocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de platd ;

6. solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre
un alt compartiment;

8. punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local din domeniul propriu de activitate;

9. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa
fie facuta la momentul oportun;

10.elaborarea  documentelor din  cadrul  documentatiei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si
produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea initierii si
derularii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru
atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a
achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie
publicd asa cum sunt ele definite in Legea 98/2016 privind achizitiile publice si a
Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor;

11.fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si
supervizare desemnate 1n vederea elabordrii documentatiei necesare in vederea
initierii si derularii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrari
publice sau servicii;

12. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13.intocmirea, cu asistenta juridica a juristului, a contractelor de achizitii publice derulate
de compartimentele proprii;

14.asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instanta din
domeniul propriu de activitate in care este implicata autoritatea administratiei publice
locale ale Comunei Liebling;

15. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor

Consiliului Local al Comunei Liebling sau prin dispozitia Primarului Comunei Liebling;

16.perfectionarea permanentd a pregatirii profesionale;

17.semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de

activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii;
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18.indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emise de catre primar.

Responsabilii Compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general :

- asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o coordoneaza in vederea
realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor
materiale ale structurii;

- urmadrirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor

Sistemului de control intern/managerial aprobate;
- initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate
din domeniul propriu de activitate;

- asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor

de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor

corespunzatoare;
- urmarirea $i cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la
legislatia in vigoare;
- Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si
de plata ale activitatilor proprii;
- intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care
le coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea
lor pe pagina web oficiald a Comunei Liebling, conform regulamentului stabilit de
primar; intocmirea unui calendar cu activitdtile anuale cu caracter permanent;

- participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local

al Comunei Liebling, ori de céte ori este necesar;

- analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite;

urmarirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la

toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura
primdriei, inclusiv pe pagina web oficiala a Primariei Comunei Liebling date spre
competenta solutiondrii;
- furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte
structuri din cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;

- urmadrirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de

activitate;

- formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi

necesar functiondrii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de

evaluare profesionala ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de
competenta; stabilirea necesarului de formare profesionala a salariatilor;

- realizarea instruirii din punct de vedere a securitdtii muncii pentru personalul din

subordine;

- verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din

subordine;
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- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa
fie facuta la momentul oportun;

- coordonare si supravegherea realizarii de cétre structurile din subordine a atributiilor
cu caracter general si specific ce le revin acestora;

- evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

- participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie
Comunei Liebling, conform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa
caz.

Art. 24. — Atributii specifice

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite Tn prezentul Regulament.

(2) Responsabilii Compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor
si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din
subordine.

SECTIUNEA 1 - ATRIBUTII ALE  COMPARTIMENTELOR
SUBORDONATE PRIMARULUI

Art. 25. — Atributiile Compartimentului FINANCIAR -CONTABILITATE,
TAXE SI IMPOZITE LOCALE

1. Atributii Buget

(1) Responsabilul Compartimentului reprezinta autoritatea in domeniul intocmirii,
aprobarii si realizarii bugetului local al Comunei Liebling.

(2) Inspectorul - desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale
sunt administrarea corecta si eficientd a resurselor materiale si financiare ale
autoritatii publice locale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

(3) Responsabilul Compartimentului, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

. organizeaza, efectueaza, urmareste si coordoneazd intreaga activitate financiar-
contabild conform reglementarilor in vigoare;

. preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior
(adrese de la unitati de invatamant, Consiliul Local Liebling, Ministerul Finantelor
Publice, Trezorerie, etc.);

. elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportari
financiare catre Consiliul Judetean Timis sau D.G.F.P Timisoara, raportari privind
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datoria publica locald atat catre Ministerul Finantelor Publice cat si catre bancile
comerciale cu care primaria Comunei Liebling are incheiate contracte de imprumut);

4. preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la Serviciile si
compartimentele din primarie care sunt de competenta sa;

5. elaborarea documentelor si transmiterea lor spre compartimentele din primarie in a
caror competentd se afla prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator
arhivistic, etc.);

6. intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a

comunei, mass-media, s.a. (contractarea de Tmprumuturi, aprobarea bugetului local

de venituri si cheltuieli a Comunei Liebling, aprobarea bugetelor de venituri si
cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii,
informari asupra unor evenimente, etc.);

elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale consiliului local;

8. initierea unor proiecte de hotdrari de consiliu si Tnaintarea lor primarului;
(fundamentarea si elaborarea anuald a proiectului bugetului local de venituri si
cheltuieli a primariei Comunei Liebling; elaborarea anuala a proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la
nivelul Comunei Liebling, eclaborarea bugetului general consolidat al unitatii
administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al
Comunei Liebling, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor
finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Liebling,
rectificarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

9. elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului local de venituri si cheltuieli al Comunei Liebling; aprobarea executiei
anuale si trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate
integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Liebling, aprobarea alocarii
de fonduri de la bugetul local, etc.;

10.participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din
domeniul de competenta (Comisia de solutionare a cererilor depuse in baza O.U.G nr.
51/2006 — privind serviciile comunitare de utilitati publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, comisiile consiliului local Liebling, etc.);

11.intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de
achizitie cat si in cele ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea
modificarii conditiilor de contractare;

12.intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si
cheltuieli al Comunei Liebling pe are le prezinta primarului si consiliului local;

13.asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica
dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul
primariei;

14.intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al primariei
Comunei Liebling;

15.elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani (multianuale);

~
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incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

17.organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

18.organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca
urmare a rectificarilor de buget;

19.organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate;

20.angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor justificative;

21.intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, restituirea garantiei in baza
referatelor Tntocmite de compartimentele de specialitate;

22.efectuarea deschiderilor de credite (finantari), pentru conturile proprii, urmare a
verificarii incadrarii acestora in planurile aprobate;

23.intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al primariei Comunei
Liebling, pana la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de
executie ale bugetului local, ale Tmprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar
anterior;

24 urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

25.urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise Stabilite prin legea bugetului de stat; 26.
intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean
Timis in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu
handicap, s.a.);

27.intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de Tmprumuturi de catre
institutie de la diferiti agenti de creditare;

28.confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului
financiar — contabilitate cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

29.verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

30.intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform
Ordinului nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice
privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor
publice;

2. Atributii Contabilitate
1. intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita

P RPRCIE]

acceptare a documentelor de platd; verificarea concordantei intre ordinele de plata
emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;
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2. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile

bugetare;

exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a

imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al

primariei Comunei Liebling;

5. intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a
oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau
Trezorerie;

6. verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile
finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului final
al Comunei Liebling;

7. inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P. Timis - Trezoreria,;

8. intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Municipiului Lugoj a
ordinelor de plata intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la
persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus
de catre Impozite si Taxe Locale;

9. inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor n baza
documentelor justificative;

10.intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

11.urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
locala;

12.evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

13.urmadrirea si verificarea derularii activitatilor de casierie a primariei;

14.intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

15.tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii 22/1968;

16.1ntocmeste raportarile referitoare la cheltuielile de personal conform OG 48/2005 atat
pentru Primaria Liebling , cat si pentru serviciile si institutiile publice subordonate;

17.tine evidenta fondului de rulment si a rezultatului executiei bugetare din anii
precedenti 82.98.02 aferentd fondului de rulment, In programul informatic
inregistreaza constituirea veniturilor din dobanzi si incasarea acestora, la sfarsitul
anului intocmeste notele de inchidere a executiei bugetare;

18.tine evidenta conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai bugetului local, pe
baza inregistrarilor si situatiilor intocmite de compartimentul taxe;

19.verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli
corespunzator capitolului respectiv;

20.urmareste s1 verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate
intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea
serviciului efectuat;

21.intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

22.intocmeste situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati;

o
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23.intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de
investitii,

24.intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte;

25.intocmirea, depunerea lunard si trimestriala a Raportarilor lunare privind situatiile
financiare lunare si trimestriale in Programul National FOREXEBUG;

26.intocmirea si depunerea declaratiei privind Serviciul PATRIMVEN ;

27.verificarea si semnarea tuturor contractelor de achizitii incheiate la nivelul comunei
Liebling;

28.urmarirea si verificarea Registrului de casa,

29.efectueaza ori de cate ori este nevoie solicitari in SPV (spatiul privat virtual) cu privire
la obtinerea de certificate de atestare fiscala, certificate de cazier sau alte documente
ce se elibereaza de catre ANAF;

30.verificarea si tinerea evidentei zilnica a documentelor generate de Programul National
FOREXEBURG punct unic de acces;

31.intocmeste dispozitiile de plata pentru sumele decontate prin casieria unitatii daca este
cazul,

32.intocmeste fila de cec pentru ridicare numerar multiplu;

33.intocmeste lunar Prestajele cu privire la sumele drepturilor de naturda sociald,
(indemnizatie persoane cu handicap, ajutor incélzire, supliment combustibil, etc);

34.intocmeste si depune lunar declaratiile privind obligatiile de plata a contributiilor
sociale, impozit pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

35.intocmirea si efectuarea viramentelor lunare in aplicatia specifica a salariilor pe
cardurile angajatilor ( beneficiarilor);

36.inregistreaza si in portalul ANFP., GOV.ro daca este cazul, raportarile salariale lunare
privind veniturile angajatilor — functionari publici;

37.intocmirea si evidenta facturilor emise de primdrie urmare a contractelor incheiate
avand ca obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.; 38. verifica indeplinirea
atributiile cu privire la evidenta contractelor si a incasarii sumelor la termen si
notificarilor conform clauzelor contractuale ale acestora
( concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.)

39.evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

40.urmarirea, Intocmirea si evidenta facturilor privind derularea contractelor de
concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei si achitarea in termen a
acestora;

41.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata
din domeniul de activitate;

42 .inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii anuale a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Comunei Liebling si administrarea corespunzatoare a
acestora;

43.raportarea si notificarea catre Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat
acordat in termenul si formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a
ajutoarelor de stat acordate prin bugetul local.
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44 .conlucreaza cu compartimentul monitorizarea procedurilor administrative si resurse
umane, la intocmirea statelor de plata lunare, centralizeaza si verifica retinerile
efectuate, completeaza dispozitiile de platd pentru retineri si pentru viramentele
obligatorii;

45.tine evidenta retinerilor din salar si a contractelor de garantie;

46.conduce evidenta contabild sinteticd si analiticA pentru majoritatea activitatilor
cuprinse in bugetul de cheltuieli si in bugetul activitatilor de autofinantare;

47 .participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat
mai corecta a datelor contabile;

48.asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza
inregistrarilor contabile si se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din
domeniul financiar- contabil;

49.raspunde de corelatia situatiilor care se gasesc in evidentele platitorilor de impozite si
taxe si alte venituri ale bugetului local cu executia bugetara existenta la trezoreria
statului;

50.raspunde si verificd zilnic corelatia tuturor incasarilor pe categorii de creante ale
bugetului local;

51.rezolva orice alte sarcini prevazute in acte normative referitoare la activitatea
financiar contabila, sosite de la nivel central sau intern;

52.urmareste respectarea atributiilor de executare silitd conform legislatiei in vigoare si
atributiile privind activitatea casieriei,

53.urmareste respectarea atributiilor compartimentului impozite si taxe locale, atributiile
privind impunerea- constatarea, atributii amenzi;

54.Intocmirea si depunerea lunari si trimestriald a Raporturilor documentelor electronice
din Sistemul National de Raportare FOREXEBUG.

3.Atributii Control Financiar Preventiv

1.In conformitate cu Decretul 209/1976 privind Regulamentul operatiunilor de casi
efectueaza platile si incasarile in numerar, reprezentand salarii ale personalului ( daca
este cazul) din primarie, restituiri impozite si taxe, plati si incasari diverse pe baza de
documente de plata vizate si aprobate de CFP.

2.Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni

(documentele prin care se urmareste efectuarea unor operatiuni dupa aprobarea de o
autoritate competenta, potrivit legii) referitoare la:

a. Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect
juridic, din care reiese ca ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau
a patrimoniului public; angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate
competenta, potrivit legii afecteaza fondurile publice unei anumite destinatii;

b. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

C. Modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

d. Efectuarea de pliti din fondurile publice;

e. Efectuarea de incasari in numerar;
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f. Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului sau ale unitatilor administrative-teritoriale;

g. Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

h. Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau
de conducatorii institutiilor publice;

4. Atributii Evidenta Patrimoniului
Evidenta Patrimoniului functioneaza sub directa coordonare a Responsabilului
Compartimentului Financiar — Contabilitate si are urmatoarele atributii specifice:

1. administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar,
cladiri si terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei
Liebling;

2.

N

tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat
al Comunei Liebling: cladiri apartindnd fondului locativ de stat, spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitati,
alte bunuri;

actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile din proprietatea publica
si privata a Comunei;

intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid,
sediu de organizatie neguvernamentald, non-profit, a spatiilor cu destinatie de
locuinta, etc; evidenta si gestionarea acestora; urmarirea incasarii chiriilor pentru
spatiile cu destinatie de locuinta si pentru spatiile cu alta destinatie decat cea de
locuinta;

coordonarea $i monitorizarea inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al
Comunei Liebling;

inventarierea unitatilor de invatamant aflate in proprietatea Comunei Liebling.

S. Atributii Impozite si Taxe Locale

(1) Compartimentul Financiar — Contabilitate, Impozite si Taxe Locale desfasoara
o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt aplicarea corectd a
legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal,
incasarea veniturilor la bugetul local stabilite din aceste surse la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale a primariei Comunei Liebling.

(2) Pe linii de Impozitele si Taxele Locale, Compartimentul indeplineste
urmatoarele atributii specifice:

. Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol al localititilor aflate pe raza

Comunei Liebling;

Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile ;
Eliberarea de certificate de atestare fiscala, inregistrarea si eliberarea de certificate de
Tnregistrare a vehiculelor,

Eliberarea autorizatiilor de functionare Societatilor Comerciale, dupa depunerea
dosarului cu actele firmelor;
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Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeazad i semneaza carnetele si urmareste ncasarea de la acestia a impozitului
datorat;

Constata contraventiile si aplica amenzile si penalitdtile prevazute de legislatia fiscala
in domeniu;

. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor

contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se
impun pentru inlaturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 -
Ordonanta privind regimul juridic al contraventiilor;

Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei
Liebling cererile in legatura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre
bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si
compensari, in conformitate cu prevederile legale;

. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor consiliului local,

dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele
si taxele locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local,
datorate de persoanele fizice;

10. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor:

incasarea impozitului si taxei pe cladiri,

impozitul si taxa pe teren,

taxa asupra mijloacelor de transport,

taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

taxa hoteliera, taxe speciale,

facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

11. Are obligatia sd raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli
pe care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat,
indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea
sau s-au creat deja prejudicii unitatii;

12. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local
de calatori, etc.;

13.identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,

Registrului Comertului sau a instantelor;

14.1s1 insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in

Nook~owdE N

munca si masurile de aplicare a acestora;

Atributii Impunere — Constatare

Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscal;

Certificate de atestare fiscal,

Declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice si juridice;
Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice
Cereri scutire impozit

Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;
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8. Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;

9. Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

10.Radieri1 cladiri, terenuri, autovehicule;

11.Declaratii cladiri dobandite - persoane fizice si juridice;

12.Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;

13.Declaratii modernizari la cladirile existente;

14.Declaratii terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;

15.Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;

16.Inregistrarea in registrul DRPCIV toate autoturismele care se dobandesc si se
inregistreaza pe teritoriul Romaniei;

17.Contractele de concesiune, inchiriere, etc. in vederea urmaririi platilor incasarii
acestora;

18.Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

19.asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea
estima veniturile fiscale ale bugetului local;

20.gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

21.confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul Urbanism,
amenajarea teritoriului si patrimoniu cu baza de date de la Compartimentul Impozite
si Taxe, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

22.gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comunei
Liebling si a satelor apartinatoare, atat persoane fizice cat si persoane juridice.

23.Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate si
eliberarea placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratiei
Internelor 1501/2006 si a Ordinului nr. 181 din 31.10.2024, privind procedura
inmatriculdrii, Tnregistrarii, radierii si eliberdrii autorizatiei de circulatie provizorie
sau pentru probe a vehiculelor, cu modificarile si completarile ulterioare; ;

24 Eliberarea autorizatiillor de functionare pentru Societitile Comerciale, dupa
depunerea dosarului cu actele firmelor;

25.Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

26.Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeazd si semneazad carnetele si urmdreste incasarea de la acestia a impozitului
datorat;

27.Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia masurile ce se
impun pentru inlaturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 -
Ordonanta privind regimul juridic al contraventiilor;

28. Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice;

29.Taxa hoteliera;

30.Facilitdti comune pentru persoane fizice si juridice

31.Asigura si raspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere;
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32.Réspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si
evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

33.Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei
Liebling cererile in legatura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre
bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si
compensari, in conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;

34.Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor locale, formulate de catre persoanele juridice, conform competentelor legale
si propune primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva
actelor administrative fiscale;

35.Transmiterea informatiilor in format electronic privind Inmatricularea
autovehiculelor in Romania;

36.Eliberarea adeverintei privind posesia, spatiu de depozitare auto, plata impozitului;

37.Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce
urmeaza a fi aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

38.Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;

39.Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza,

40.Impozitele si taxele locale fiscale precum si alte impozite si taxe fiscale care constituie
venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

41. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor.

42.Efectueaza inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,,Inventarierea
materiei impozabile”

43.1si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
44. Corespondenta cu institutii ale Statului s1 Executori Fiscali.

7. Atributii Evidenta Veniturilor

efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

2. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale ;

3. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice, efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

4. intocmirea lunara a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de OUG
92/2003; realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la
acesta;

5. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul
platilor efectuate de acestea prin banca;

=

8. Atributii Amenzi
efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
2. evidenta dosarelor de insolvabili;

=
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10.

evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi,
intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

9. Atributii privind activitatea Casieriei

Completeaza registrul de casa 1n lei si inscrie 1n registre operatiunile efectuate
(dispozitii de incasare/plata, deconturi);

Intocmirea zilnici a jurnalului de casa cu privire la incasirile zilnice, emiterea zilnic,
a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;

Efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentdnd impozite si taxe
locale;

Efectueaza operatiunile cu banca si tine legatura cu bancile in ceea ce priveste
atributiile ce-i revin;

Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primariei si rispunde de
existenta cronologica la zi; * Raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare
privind activitatile de incasari si plati prin casierie;

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe
loc;

Incaseaza sumele de bani de la clienti, prin numarare faptici, in prezenta acestora;
Intocmeste zilnic Registrul de casd fird corecturi, stersituri sau tiieturi, iar daca se
fac totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneazad de
catre casierul care a efectuat corectura;

Predd in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasdrilor in programul de contabilitate, impreund cu documentele de casa;

Ridicd de la banca Extrasul de cont si i1 predd in contabilitate pentru a fi inregistrat;
Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii;

Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de
primar si CFP;

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului
de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine, In vederea cunoasterii realitatii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

Réaspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legdtura cu munca a cauzat pagube materiale societatii,

Atributii Executare Silita

identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau
a Registrului Comertului, ori a instantelor;
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11.

stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a derularii
unor actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului

Comunei Liebling;

aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii In cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea
de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile,
respectiv sumele ramase de recuperat;

valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale n
vigoare;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe
salarii sau pe conturile bancare.

Protectia datelor cu caracter personal

Tntocmirea dosarului necesar Th conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date care cuprinde:

a) Procedura operationala pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;
b) Utilizarea si securitatea resurselor informatice si de comunicatii;

c)

Functionarea sistemului informatic, stabilirea regulilor, normelor si masurilor de
siguranta si protectia datelor si informatiilor;

d) Procedura operationalda Back-UP — Copii de siguranta;

e)
f)

Evaluarea impactului asupra protectiei datelor cu caracter personal;
Cartografierea datelor cu caracter personal;

g) Gestionarea cererilor persoanelor vizate;
h) Notificarea privind confidentialitatea datelor cu caracter personal;

1)
)

Asigurarea securitdtii datelor cu caracter personal;
Gestionarea, stocarea si securitatea fizica a datelor cu caracter personal;

k) Raspuns in cazul incidentelor de securitate;

1)

Gestionarea incidentelor de securitate;

m) Prelucrarea datelor cu caracter personal prin sistemul de supraveghere video;
n) Contractare si evaluare persoane imputernicite;

0) Aplicarea GDPR in activitatile institutiei;

p) Conformitatea cu referintele legale GDPR;
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12. Alte atributii

* asigurda implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului Financiar — Contabilitate si intocmeste proceduri de lucru pentru
activitatea proprie;

» preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;

 indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Liebling, Consiliului
Local Liebling sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 26. — Atributiile Compartimentului ACHIZITII PUBLICE,
1. Atributii privind achizitiile publice, licitatii

* Elaborarea programului anual al achizitiilor publice;

* Elaborarea documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publica;

* Vizeaza referatul de necesitate, intocmeste si semneaza;

» Responsabil cu intocmirea referatului si a caietului de sarcini;

. Vizeaza contractele de achizitie publicd (semnaturi);
. Este presedinte in comisia de evaluare a ofertelor;
e Pastreaza si raspunde de dosarele de achizitie publica;

» Stabilirea circumstantelor de incadrare prevazute de lege pentru aplicarea fiecarei
proceduri de achizitie publica;

* Asigurarea codificarii produselor, serviciilor, lucrdrilor in sistemul de grupare si
codificare C.P.V.;

» Asigurarea activitatii de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele precum si alte informatii care
sa edifice respectarea principiilor care stau la baza contractelor de achizitii publice;

« Intocmirea de note justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire este
alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

* Organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica;

» Asigurarea publicitatii achizitiilor publice;

* Programarea si urmadrirea respectdrii etapelor de derulare a achizitiilor publice,
organizarea si urmarirea publicitatii achizitiilor publice;

« Intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de licitatii publice;

« Indeplinirea procedurilor pentru rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de
participare, informarea ofertantilor privind rezultatul procedurii pe baza raportului
procedurii intocmit de cdtre comisia de evaluare a ofertelor;

* Participa la elaborarea documentatiei de achizitie publica ( caiete de sarcini, fise
tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.) pentru reparatii
curente;

* Colaboreaza cu Compartimentul financiar-contabilitate privind plata facturilor din
contractele de achizitii publice, factura sa fie nsotita de raport de activitate, certificat
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de garantie/de conformitate, situatie de lucrari, receptia din partea Comisiei Comunei
Liebling;

Preda in copie Compartimentului financiar-contabilitate toate contractele de achizitie
publica si contracte de finantar

Asigurd colaborarea cu ANAP, CNSC, Ministerul Finantelor si alte institutii si organe
conform cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitii
publice;

Elaboreaza raportul privind contractele atribuite in anul anterior;

Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevazute in planul
anual de achizitii publice;

Asigura etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare:
intocmirea proiectelor, aprobarea investitiilor, autorizarea lucrdrilor, organizarea
procedurilor de achizitie;

Pastrarea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract de furnizare, prestari
servicii si executie lucrari atribuite;

Asigurarea aplicarii si finalizarii procedurilor de atribuire, pe baza proceselor —
verbale si a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitii publice;
Semnarea, tinerea evidentei si urmdrirea contractelor de achizitii publice;

Solicita Compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrarile,
serviciile si produsele ce se vor achizitiona in anul urmator celui curent pentru a fi
incluse in planul de achizitii;

Verifica daca referatele respective cuprind scopul solicitat;

Participa la licitatiile privind achizitiile publice;

Urmareste derularea achizitiilor conform planului de achizitii;

Efectueaza inregistrarea si reinoirea inregistrarii in SEAP respectand procedura
electronicd implementatd de catre operatorul SEAP;

Réspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a
transmite operatorului SEAP orice modificare survenita in legatura cu aceste date; *
Asigurd transmiterea electronica a datelor necesare obtinerii Certificatului Digital de
Tnregistrare;

Administreaza Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de citre operatorul
SEAP si Raspunde de aceasta in calitate de utilizator al Autoritatii Contractante;
Intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de hotarari ale
Consiliului Local Liebling;

Colaboreaza cu Compartimentul financiar — contabilitate, (taxe si impozite), precum
si cu celelalte Compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Liebling;

Asigura protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii
informatiilor in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent la
organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor; « Asigura intocmirea proceselor
verbale si a rapoartelor comisiei de evaluare, conform prevederilor legale;
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate conform legislatiei in vigoare;
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Propune componenta comisiei de atribuire a ofertelor in cadrul contractelor de
achizitie publica;

Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;
Réspunde de alegerea procedurii de achizitie publica;

Stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum
si criteriile de atribuire;

Inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentelor
de atribuire;

Participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul,

* Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

Participa la deschiderea ofertelor, redactarea proceselor — verbale si a rapoartelor
aferente procedurilor de achizitii publice;

Verificarea propunerilor tehnice si financiare,

Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

Primirea si inaintarea Tn vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solutioneaza contestatiile;

Inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie public;

Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor
publice si finantarilor externe;

Verifica clauzele din contract sa fie indeplinite, precum si lucrarile de renuntare daca
este cazul,

Propune masuri de regularizare financiard, oprirea platilor sau dupa caz, aplicarea de
penalizari n cazul in care se constatd abateri;

Verifica si documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune
etc. si informeaza compartimentul financiar - contabilitate;

Verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta, in vederea
decontarii;

Colaboreaza cu Compartimentul financiar — contabilitate la solutionarea problemelor
legate de decontarea lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor — verbale de receptie
a valorii definitive a obiectivelor receptionate;

Verifica prin inspectorii de santier materialele puse in opera, efectuarea de catre
executant a problemelor privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in
vigoare, analizeaza certificatele de calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile
de lucrari executate, compard rezultatele probelor si continutul certificatelor de
calitate cu prevederile caietului de sarcini;

Intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de
functionare al comisiilor de receptii;

Intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacd comisiile de
receptie in acest sens, verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei
de garantie si constatd daca au fost remediate de catre constructor deficientele
semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;
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Urmadreste si rdspunde de buna desfasurare in conformitate cu prevederile legale a
activitatii de achizitii publice stabilite prin dispozitii ale Primarului;

Propune spre aprobare Consiliului Local al Comunei Liebling documentatiile tehnico-
economice;

Pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice.

2. Atributii Investitii

Face propuneri pentru planul de investitii necesar bunei functionari a

Primaériei precum si a mijloacelor fixe;

Centralizeaza si intocmeste lista obiectivelor de investitii;

Urmadreste executia lucrarilor din punct de vedere cantitativ si calitativ cu respectarea
normelor in vigoare;

Urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie;
Verifica modul de intocmire si decontare a situatilor de lucrari conform prevederilor
din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de
finantare cu 1incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor
contractuale;

Coordoneazd, organizeazd si deruleazd activitatea de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse
externe de finantare nerambursabild;

Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor, acordurilor si a
altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnicoeconomice de la furnizorii
de utilitati;

Urmareste Intocmirea Cartii constructiei la obiectivele de investitii proprii conform
legislatiei;

Colaboreaza cu institutiile interne si externe inclusiv cu grupurile de actiune locala
care acorda finantari programelor destinate administratiei publice locale;

Face demersuri pentru accesarea fondurilor structurale nerambursabile externe si
guvernamentale in vederea finantarii unor proiecte prevazute in Strategia Locala de
Dezvoltare;

Participa la implementarea proiectelor cu finantare internd sau externa in colaborare
cu celelalte Compartimente, Tn vederea atragerii de fonduri la bugetul local;

Se preocupa sa tind evidenta pentru fiecare lucrare de investitie in parte;

Intocmeste situatiile statistice si raportirile lunare sau trimestriale privind realizarea
investitiilor;

Colaboreaza cu compartimentele din Aparatul de specialitate al Primarului in vederea
dezvoltarii relatiilor cu agentii economici, precum si cu unitatile

administrative aflate in relatii de infratire si parteneriat cu autoritatea publica locala;
Pregateste si gestioneaza proiectele cu finantare nerambursabild europeana sau
guvernamentala in vederea atragerii de fonduri;

Participa la actualizarea permanenta a paginii de internet a Primariei;

Urmadreste respectarea tuturor angajamentelor asumate la semnarea contractelor de
finantare;
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Identifica si dezvoltd proiecte cu finantare europeand sau guvernamentala;
Intocmeste documentatiile aflate in sarcina sa pentru depunerea proiectelor pentru
accesarea de fonduri nerambursabile;
Urmadreste continuu atragerea de noi fonduri de finantare si se preocupd de
cunoasterea si insusirea Ghidurilor publicate;
Participa impreund cu organele abilitate la elaborarea, promovarea si dezvoltarea
programelor de interes local;
Prezintd propuneri privind introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii Compartimentelor,
Urmareste si controleazd indeplinirea angajamentelor asumate de cdtre terti prin
contractele incheiate cu Primaria in vederea accesarii de fonduri nerambursabile (
contracte de consultantd);
Participa la intocmirea/prelucrarea documentelor, a raportarilor si/sau situatiilor
solicitate de catre autoritatile judetene si/sau Guvern;
Participa la grupurile de lucru privind: monitorizarea reformei administratiei publice,
evaluarea legislatiei adoptate la nivel local si concordanta acesteia cu acquis-ul
comunitar;
Participa la Programul de dezvoltare economico-sociala a comunei Liebling;
Intocmeste portofoliul de proiecte prioritare la nivelul comunei Liebling in vederea
accesarii fondurilor comunitare;
Culege date referitoare la potentialii beneficiari, realizeaza informare privind
Programele U.E. sau a surselor externe de finantare nerambursabila;
Acorda asistentd tehnica potentialilor parteneri ai programelor specifice ale U.E. la
accesarea si implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E.;
Intocmeste rapoartele de specialitate in domeniul de activitate al Compartimentului
pentru proiectele de hotarari in vederea promovarii lor in Consiliul Local;
Intretinerea si dezvoltarea relatiilor de parteneriat, infritire si cooperare internationala
cu asociatii, institutii sau orase din Europa si din lume, gasirea de parteneri pentru
proiectele de cooperare internationala initiate de Primaria comunei Liebling;
Intocmeste rapoarte de specialitate privind promovarea investitiilor in vederea
aprobarii de catre Consiliul Local;
Are obligatia sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiet;
Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare
a executdrii atributiilor de serviciu;
Réspunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin fisa postului,
Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea
institutiet;

* Se preocupa continuu de cunoasterea reglementdrilor specifice domeniului de

activitate;
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Respecta raporturile de subordonare din cadrul Primariei;

Se preocupa de aducerea la cunostintd conducerii cu promptitudine a stadiului
solutionarii problemelor repartizate spre rezolvare de conducere;

Asigura promptitudine si calitate in Indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

Indeplineste si alte atributii previazute de lege, dispozitii ale Primarului comunei
Liebling sau hotarari ale Consiliului Local Liebling sau incredintate de organele de
conducere ale Primariei;

3. Atributii privind implementare proiecte

Elaboreaza, monitorizeaza si evalueaza strategia de dezvoltare locala;

Initiaza si implementeaza proiecte/programe vizand dezvoltarea locala;

Actioneaza pentru atragerea de investitii;

Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare
nerambursabila pentru administratia publica locala;

Urmadreste derularea proiectelor cu finantare nerambursabild contracte, intocmind
periodic informari privind problemele aparute in derulare;

Identificd si asigurd realizarea documentatier proiectelor in vederea atragerii de
resurse financiare din fonduri externe;

Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor, acordurilor si a
altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnicoeconomice de la furnizorii
de utilitati;

Urmareste Intocmirea Cartii constructiei la obiectivele de investitii proprii conform
legislatiei;

Urmadreste si informeaza permanent cu privire la aparitia de proiecte noi pe anumite
fondurt;

Monitorizeaza indicatorii de realizare a proiectelor asumate prin contractele de
finantare;

Monitorizeaza derularea programelor cu finantare externd, pastrand legatura intre
finantatori si institutie;

Coordoneaza aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor
Coordoneaza, monitorizeaza si sprijina consultantii in derularea contractelor;
Primirea si analizarea listelor cu cantitdti de lucrari;

Primirea si analizarea temelor de proiectare;

Identifica si contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare externa
derulate;

Intocmeste referate, rapoarte de specialitate, proiecte de hotirare ( anexe unde este
cazul) pe care le inainteazd in termen legal secretarului general al comunei prin
condica de predare — primire spre a fi aprobate de Consiliul Local prin hotarare de
consiliul local si inainteaza aceasta institutiei sau consultantului n termen;
Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co -
finantare a proiectelor;
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» Realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externa, conform legislatiei
in vigoare si a cerintelor UE;

eqe v,

pentru comunitate.

4. INTERVENTII PENTRU SITUATII DE URGENTA
Interventii pentru Situatii de Urgenta se subordoneaza direct Primarului Comunei
Liebling si are urmatoarele atributii specifice :

1. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a
tuturor activitatilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta;

2. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a
tuturor activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si rdspuns in cazul producerii

situatiilor de protectie civila.

Conduce lunar pregéatirea formatiilor de interventie de protectie civila.

Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila

anuale si lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei

7. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta
participarii la pregatire.

8. Intocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C.
deblocare - salvare, medicala, sanitar — veterinara, evacuare, logistica, dezastre,
situatii de urgenta, etc.

9. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale,
valorilor culturale si mediului Tnconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor
de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.

10.Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie
individuald necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

11.Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si
alte probleme specifice.

12.Propune masuri de imbunatatire a activitatii de protectie civila, in domeniul situatiilor
de urgenta si dezastrelor in zona competenta.

13.Acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati
din punct de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite
potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

14 Participa la activitdtile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Banat
al judetului Timis si la actiunile interventie In zona de competentd. Participa la
convocdri, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare.

15.Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.
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16.Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si evidenta a documentelor
secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

17.Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice ;

18.Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la protectia civila;

19.Informarea si pregatirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie Indeplinite, mijloacele de protectie puse
la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

20.Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime
a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii
n domeniu;

21.Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenti;

22 .Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum
st a mediului Impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

23.Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau
de conflict armat;

24.Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si Inldturarea efectelor situatiilor de urgentd civild si pentru
reabilitarea utilitatilor publice afectate;

25.Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;
Alte atributii

* asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului Interventii Situatii de Urgentd si intocmeste proceduri de lucru
pentru activitatea proprie;

» preda la arhiva unitdtii documentele pe care le gestioneaza,

* indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Liebling,
Viceprimarul, Secretarul general al comunei Liebling, Consiliului Local
Liebling sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 28 Atributii Compartiment juridic

. Reprezinta interesele Primarului comunei Liebling, ale Comunei Liebling si ale
Consiliului Local Liebling in procesele aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

* Vizeaza de legalitate referatele initiate de primar si toate contractele incheiate de
Comuna Liebling cu tertii;

* Acorda asistenta juridica cetatenilor, la cererea acestora, in cadrul programului cu
publicul, in probleme ce privesc direct relatia cu Primdria comunei Liebling —
cetateni, fara a afecta obligatia de confidentialitate prevazuta de statutul personalului
contractual,

« TIntocmirea propunerilor de Tnscrisuri cu caracter juridic: decizii, contracte,
regulamente (regulament intern, regulament de functionare si organizare).
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Participd la judecarea plangerilor si contestatiilor facute ca urmare a aplicarilor
prevederilor legale de alte servicii ale Primariei

Pastreaza evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata,
precum si evidenta actelor normative

Acorda asistenta si consultantd juridicd compartimentelor din cadrul aparatului
propriu al Primarului comunei Liebling;

Semneaza alaturi de primar adeverintele eliberate cetatenilor in sfera sa de activitate;
Asigura pregatirea si desfagurarea adunarilor cetatenesti organizate de Primar
Inscrierea cetatenilor in audienta

Asigura expertizarea arhivei

Raspunde de folosirea sigiliilor

Vegheaza ca niciun salariat sa nu intre sub incidenta aplicdrii sanctiunilor prevazute
de Legeacontenciosului administrativ tine evidenta corespondentei secrete si de
importanta deosebita

Consiliaza primarul in probleme de imagine si comunicarea si juridice.

Creeaza raport cu activitate specifica compartimentului desfasuratad in decursul anului
Depune la depozitul arhivei pe baza de proces verbal de predare — primire
documentele create Tn cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor

Se preocupa in permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista care sa
cuprinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale,
inclusiv pe cele prin care se modifica/ completeaza/aproba acestea

Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date n
competenta sa

Elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatilor
administratie1 publice locale

SECTIUNEA 1l —  ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR

SUBORDONATE VICEPRIMARULUI

1. Atributii Salubritate
Implementarea programului privind monitorizarea si gestionarea deseurilor;

. Verifica starea tehnicd a locurilor de depozitare a pubelelor si containerelor care sunt

in administrarea locatarilor si 1a mdsuri pentru a mentine in permanentd o curdtenie
exemplara;

Se asigura ca toate deseurile din localitati sunt colectate si eliminate;

Lucrari de salubrizare a spatiilor de circulatie si suprafetele anexe acestora, in zonele
administrativ;

Realizarea programului de gestionare a cdinilor fara stapan;

Montarea si intretinerea cosurilor de gunoi in locurile publice;
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7.

8.
9.

Urmarirea salubrizarii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a deseurilor
vegetale din cartierele Comunei;

Asigura montarea i intretinerea bancilor din parcuri, zone de agrement si stradal.
Asigura colectarea si transportul deseurilor menajere si nemenajere;

10.Asigura curatarea, spdlarea si igienizarea ghenelor de gunoi;

1.
2.

3.

a.
b.

No ok

2. Intretinerea zonelor verzi si a parcurilor:

Asigura protectia spatiilor verzi;

Asigura protectia parcurilor prin procurarea substantelor necesare aplicarii
tratamentelor;

Realizarea lucrarilor de intretinere a zonelor verzi;

Degajarea terenului de corpuri strdine

Amenajarea stratului de pamant vegetal

Realizarea lucrarilor de defrisari, taieri de arbori, taieri de corectie;

Realizarea programului de plantari de arbusti si arbori ornamentali;

Verifica si intretine mobilierul urban din parcuri, scuaruri si strazi;

Intretinerea si reabilitarea statuilor si monumentelor din parcuri, piete si strizi;

3. Atributii privind mediul:

Coordoneaza si urmareste situatiile privind Mediul;

Colaboreaza cu ADID Timus, participa la sedintele organizate de acestia;

Ofera informatii privind Intocmirea fisei de evaluare lunard;

Raporteaza lista de cantitati deseuri firmei ce se ocupa cu problemele de mediu;
Arhiveaza corespondenta privind mediul.

Alte atributii

. Coordoneaza si urmareste situatiile privind mediu;

. asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului Achizitii Publice, licitatii, investitii si implementare proiecte si
intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

. preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;

. indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Liebling,
Viceprimarul, Secretarul general al comunei Liebling, Consiliului Local Liebling sau
date de lege, in limita competentei profesionale;

4. Lucrari de administrare si intretinere a sediului principal al Primariei si a
celorlalte sedii:

- Organizeaza si asigura efectuarea curdteniei in sediul primariei;

-Asigura incalzirea corespunzdtoare a birourilor si ia masuri de prevenire a
incendiilor 1n afara prezentei personalului in primarie;

-Asigura curieratul primariet;

-Asigura repararea micilor defectiuni in institutia primariei;

-Verifica starea de functionare a mijloacelor tehnice de intretinere;

-Participa la realizarea diferitelor lucrari de interes public la solicitarea primarului;
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-Efectuarea serviciului pe timpul zilei in cadrul Institutiei Primariei Comunei Liebling
-Curdtenia institutiei , a curtii;

-Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

-Indeplineste si functia de curierat;

-Efectueaza zilnic curdtenia in conditii corespunzatoare , rdspunde de starea de igiena
a salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

-Curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. —urile cu material si ustensile folosite numai
n aceste locuri;

-Efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incélzirea corespunzatoare a
acestora;

-Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea
lor corecta n recipiente;

-Verifica zilnic, dimineata la venire, dupd amiaza la plecare, inventarul din spatiul
primariet ;

-Mentine in perfecta stare de curdtenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier ,
aparatura)

-La sfarsitul programului verifica instalatia de apd , controleaza ferestrele, stinge
lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz
oral;

-Este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

-Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

-Aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative
care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare
iluminat , grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);
-Solicitd din timp, pe baza de referat, viceprimarului materialele necesare pentru
curatenie;

-Respectarea stricta a programului de lucru;

-Nu se vor introduce in spatiile pentru curdtenie substante inflamabile(benzina,
acetone, petrol, etc)

-Nu se vor efectua mutdri din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului
sau viceprimarului;

-Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.T ;
-Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului
de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de

specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

- Respectarea O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ a codului de
conduita pentru personalul contractual din autoritdtile si institutiile publice;

- Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta
fisa a postului de 8 ore zilnic;

- Nu paraseste locul de munca farda a informa conducétorul unitatii in care isi
desfasoara activitatea;
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- Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.

- Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante interzise, in timpul programului
de lucru;

- Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare - La
locul de munca isi desfdsoard activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana cat si colegii de servici ;

- Sa-si insuseasca si sd respecte normele si instructiunile proprii de securitate si
sanatate Tn munca si masurile de aplicare a acestora.

- Sa participe la instructajele periodice de asigurare a securitatii si sanatatii in
munca.

-Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionala.
- Sa aduca la cunostinta conducatorului in cel mai scurt timp posibil accidente de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati.

- Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident
st sd informeze de indatd conducatorul locului de munca.

- Sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti. - Sa
nu pdraseascd locul de munca in timpul efectudrii serviciului fard sa anunte in
prealabil.

- Sa nu utilizeze instalatii electrice, dispozitive improvizate sau echipamente
tehnice cu defectiuni;

- Sa anunte conducerea primadriei cu privire la aparitia unor defecte tehnice la
instalatiile s1 echipamentele din dotare;

- Sa nu repare din proprie initiativa instalatii sau echipamente aflate in dotare; -
Sa utilizeze echipamentele numai daca acestea se afla in stare perfecta de functionare;
- Sa nu utilizeze mobilier deteriorat, care prezinta risc de rupere sau cadere.

. Transportul persoanelor cu autoturismele Primariei

* Sd preia sub inventar microbuzul si autoturismele aflate in patrimoniul Primariei.
Sa mentina in stare de functionare autoturismele Primariei

Sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie

a muncii si participd la sedintele de instruire organizate.

Sa transporte in autoturism doar angajati ai Primariei Comunei Liebling.

Sa intocmeasca toate documentele necesare la plecarea in cursa, astfel incat cursa sa

fie legala, va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe

drumurile publice

Sa raspunda de siguranta si securitatea persoanelor pe care le transporta Sa mentina

curatenia zilnica la standarde maxime in autoturism

Sa nu pardseasca locul de muncd decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea

superiorului ierarhic;

Sa nu conducd autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,

medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;
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* Sa participe la orice activitate legata de interesul primariei.

« Sa-si avizeze fisa de aptitudini

« Sa informeze superiorul ierarhic ori de cate ori apar probleme la locul de munca.

 Tnainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe
care 1l conduce;

« efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

* nupleacd in cursd daca se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile

* mentine starea tehnica corespunzdtoare a autovehiculului avut in primire;

» pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum
si actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de
control;

* se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative
in domeniul transporturilor

* 1intocmeste foile de parcurs si le preda zilnic coordonatorului de transport

* comunica imediat coordonatorului de transport si conducerii primariei , telefonic sau
prin orice alt mijloc, orice eveniment de circulatie n care este implicat

« are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la
sosirea organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca
acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integrititii corporale sau a sanatatii
vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare
a unei infractiuni;

* sd se prezinte la examinarea medicala si psihologicad de cate ori este cazul.

SECTIUNEA 1II - ATRIBUTIH ALE COMPARTIMENTELOR

SUBORDONATE SECRETARULUI COMUNEI

Art. 31. — Atributiile Compartimentului AGRICOL

a. Atributii Registrul Agricol
. Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie si in format
electronic, prin organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor conform
formularelor registrului agricol aprobate prin hotdrare a guvernului in scopul
asigurarii unei evidente unitare cu privire la categoriile de folosintd a terenurilor, a
mijloacelor de productie agricold si a efectivelor de animale in baza dispozitiei
primarului Comunei Liebling;

*Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru
spitalizare, somaj, ajutor social, persoane cu handicap, burse scolare, spatiu, de
deducere , pentru subventii si obtinerea de credite bancare;

* Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detindtori de animale;

¢ Operarea modificarilor in registrul agricol survenite ca urmare a vanzarilor -
cumpdrarilor, mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

* Tinerea evidentei atestatelor de producator intr-un registru special si a atestatelor de
produciétor.
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Intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate si
cantitatile destinate comercializarii;

Completarea atestatului de producadtor cu nominalizarea a acelor produse care au fost
identificate ca existente in procesul verbal,;

Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor atestatelor de producator, pentru asigurarea
publicitatii necesare conform legii;

Furnizarea periodica a datelor statistice solicitate de Directia Judeteand de Statistica
Timis;

Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptatite;

Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietitii terenurilor (autor, mostenitor) in
cazul pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea ih monitorul oficial;
Intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent casei de
locuit si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului); « Transmite situatia cu terenurile
neatribuite responsabilului cu evidenta a patrimoniului in vederea includerii in
patrimoniul privat al comunei;

Aduc la cunostinta obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor
pentru inscrierea 1n registrul agricol si termenul la care se fac;

Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special;

Intocmeste raportul privind indeplinirea atributiilor si a responsabilitatilor;

Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei Liebling;

Promoveaza proiecte privind organizarea pasunatului pe raza teritoriulut Comunei
Liebling si a oricaror alte proiecte de hotarare privind punerea in aplicare a actelor
normative emise de parlament si de guvern sau pentru imbunatatirea activitatilor pe
care le desfasoara.

Intocmeste si tine evidenta privind lucririle de imbunititire a pasunilor din raza
teritoriala a Comunei Liebling;

Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea
terenurilor agricole;

Intocmeste contractele de pasunat si urmireste incasarea taxelor pentru pisune
conform HCL inainte de a iesi vitele la pasunat;

Sprijind activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publicad sau privatd a Consiliului Local;

Asigurd si participd efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri
pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole
apartinand administratiei consiliilor locale;

Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriala a Comunei
Liebling;

Asigurd aplicarea prevederilor legale privind fondul funciar;

Participa la operatiunile de inventariere anuald a patrimoniului Consiliului Local;
Participa la evaluarea pagubelor ce se produc la culturi, pasuni, fanete proprietate
publica sau privata ;
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Intocmeste darile de seama statistice privind registrul agricol si comunica organelor
competente la termenele stabilite; « Face parte din Comisia interna pentru analizarea
notificarilor la Legea nr. 10/2001;

Asigura asistentd de specialitate Comisiei interne pentru inventarierea terenurilor
constituita Tn baza Legii nr. 165/2013;

Elibereaza Atestate de Producdtor si Carnete de Comercializare a produselor din
sectorul agricol conform Legii nr. 145/2014;

Aplica legislatia privind subventiile Tn agriculturd;

Conduce si opereaza cererile APIA;

Eliberare adeverinta de rol agricol pentru SPCLEP;

Eliberare adeverinta de rol SUCCESIUNE sau alte adeverinte;

Participa la efectuarea recensamantului populatiei, recensamantului agricol la data si
cu respectarea termenelor stabilite de actele normative in vigoare;

Urmareste cultivarea terenurilor agricole pe categorii de folosinta indiferent de
detindtorii acestora;

Opereaza toate contractele de vanzare-cumparare, a testamentelor, a actelor de
mostenire in registrele agricole;

Raspunde in termen la toatd corespondenta ce 1 se incredinteaza;

Organizeaza si tine evidenta pasunilor si fanetelor la nivelul comunei si a localitatilor
arondate;

Intocmeste devize de lucriri din care s rezulte costul lucririlor de imbunititire a
pasunilor;

Participa la receptia lucrarilor ce se executd pe pdsunile comunale si semneaza
procesele verbale de receptie a acestor lucrari;

Transmite propunerile Comisiei Judetene in vederea validarii sau invalidarii acestora;
Intocmeste actele cu privire la circulatia juridica a terenurilor agricole;

Informeaza secretarul comunei cu privire la cererile si celelalte documente insotitoare
si transmite acestea comisiei locale de fond funciar pentru a fi analizate;

Redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora,
intocmeste hotdrarile corespunzatoare care vor fi semnate de catre membrii comisiel
sub coordonarea stricta a secretarului comunei;

Asigurd si participd efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia
masuri pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor
agricole apartinand administratiei consiliului local;

Intocmeste procesele verbale de punere in posesie a terenurilor extravilane de pe raza
comunei si raspunde de corectitudinea datelor inscrise pe procesul verbal cat si de
semnaturile persoanelor indreptatite sd semneze procesul verbal de punere in posesie;
Semnatura proprietarului de pe procesul verbal de punere in posesie va fi justificata
prin documente atasate prezentului ( copie carte identitate semnata de titular conform
cu originalul, procura, certificat de mostenitor sau de calitate de mostenitor,
INFONOT pentru procurd, declaratia pe proprie raspundere ca proprietarul de drept
este de acord cu amplasamentul terenului din procesul verbal de punere in posesie);
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Intocmeste referatele cu privire la modificirile intervenite la datele inscrise in anexele
de fond funciar si le inainteaza Comisiei Judetene Timis in vederea emiterii hotararii
de modificare a celor mentionate in referat care va fi operata in anexe;
Réaspunde de pastrarea anexelor de fond funciar manuale, a hotararilor Comisiei
Judetene de fond funciar Timis si rdspunde de corectitudinea modificarilor operate in
anexe, conform hotararilor date;
Tine evidenta registrului de eliberare Titluri de proprietate pe localitati si raspunde de
eliberarea acestuia catre titularul de drept pe baza de semnatura proprietarului de drept
sau dupa caz imputernicitului acestuia in registru;
Actele care stau la baza justificarii semnaturii din registru de titluri de proprietate vor
fi indosariate separat ( copie, carte de identitate, certificat mostenitor sau calitate de
mostenitor, procura notariala cu INFONOT, copie titlu de proprietate, proces verbal
predare TP semnata de primire de persoana indreptatita sa ridice titlu );
Réspunde de intocmirea ofertelor de vanzare a terenurilor extravilane, conform Legii
17/2014 precum si de verificarea prealabild a documentelor ce stau la baza intocmirii
dosarului cat si depunerea acestora la Directia Agricold Timis pentru avizare;

* Respectd termenul legal de eliberare a adeverintei pentru vanzarea terenului
extravilan, conform dosarului initial;

*  Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriala a
Comunei Liebling;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind fondul funciar.

Identificarea terenurilor ce apartin domeniului public/privat al comunei, precum si a
terenurilor ce apartin cetatenilor comunei;

Elibereaza adeverinte cu privire la situatia juridicd a terenurilor persoanelor
fizice/juridice de pe raza comunei;

Participa la masuratorile topografice si cadastrale, masurdtori GPS, integrarea datele
provenite din masuratori;

Ajuta la rectificarea erorilor de Carte Funciara;

Asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesizdri adresate de diverse
institutii sau contribuabili;

Colaboreaza cu Oficiile de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

Colaboreaza cu Birourile de Carte Funciara;

Da relatii cetatenilor cu privire la hartile comunei;

Participa la realizarea lucrdrii de inregistrare sistematica;

Intocmeste rapoarte si referate de specialitate referitoare la propunerile privind
problemele de administrare a domeniului public si privat al comunei, ce vor fi supuse
aprobarii consiliului local.

C. Alte atributii

asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului Agricol, Fond Funciar si cadastru si intocmeste proceduri de lucru
pentru activitatea proprie;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza,
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indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Liebling, Secretarului
general al comunei si  Consiliului Local Liebling sau date de lege, 1in limita
competentei profesionale;

Art. 32. — Atributiile Compartimentului ASISTENTA SOCIALA SI
AUTORITATE TUTELARA
Atributii Asistenta Sociala

Functiile Compartimentului Asistenta Sociala

Compartimentul Asistenta sociala indeplineste n principal urmatoarele functii:

de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ teritoriald prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitétii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;
de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
publice locale de asistenta sociald, precum si cu reprezentantii societatii civile care
desfagoara activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii
sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

. Atributiile compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala

* asigurd si organizeazad activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;

pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociala;

verifica Indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz stabilite prin hotarare a
consiliului local, si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistenta sociala;

intocmeste  dispozitii de  acordare/respingere, sau dupda caz, de
modificare/suspendare /incetare a beneficiilor de asistentd sociala si le prezinta
primarului pentru aprobare;

comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile care sunt
indreptatite, potrivit legii;

urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociala;
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efectueazad sondaje si anchete sociale pentru depistarea cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane,;

realizeaza activitatea financiar contabild privind beneficiile de asistentd sociala
administrate;

participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

intocmeste si gestioneaza dosarele privind indemnizatiile persoanelor cu handicap si
a asistentilor personali al persoanelor cu handicap in colaborare cu compartimentul
resurse - umane din cadrul primariei si compartimentul financiar - contabilitate;
indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;
Tntocmire dosare beneficiari Lege 226/2021 privind ajutorul de incilzire a locuintei
cu lemne si gaze naturale;

Preluare cereri, intocmire documentatii, transmitere la AJPIS Timis situatii
centralizatoare precum si la furnizorii de gaze naturale si energie electrica a situatiilor
lunare;

Tntocmire dosare beneficiari ai Legii 61/1993- privind alocatia de stat pentru copii;
primire cereri si documentatie aferenta, transmiterea catre AJPIS Timis a
borderourilor aferente;

comunicd situatia insotitorilor si asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie a Copilului;

Intocmirea dosarelor beneficiarilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor grav cu handicap, republicata cu modificarile ulterioare;
Intocmirea dosarelor beneficiarilor Ordinului nr.794/2002 privind aprobarea
modalitatii de platd a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai
copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului
legal;

Solutionarea adreselor primite de la Judecatorii, privind intocmirea de anchete sociale
in caz de divort, sau alte fapte comise ;

Intocmirea de situatii privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munc in strainitate
potrivit Ordinului nr.19/2006 privind activitatile de identificare, interventie si
monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care
acestia se afld la munca in strainatate;

Intocmirea situatiilor privind Hotirarea Guvernului nr.784/2018 pentru stabilirea
unor masuri necesare in vederea implementarii Programului Operational Ajutorarea
Persoanelor Defavorizate - POAD si cu Acordul de Cooperare privind derularea
POAD 2019-2021- Masuri de pachete alimentare si produse de igiena;

. Atributiile compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii
serviciilor sociale

elaboreaza in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale pe termen mediu
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si lung, pe o perioada de 5 ani, respectiv 10 ani, pe care o propune spre aprobare
consiliului local si raspunde de aplicarea acesteia;

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

identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatii de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile prevazute de lege 1n procesul de acordare a serviciilor sociale;
propune primarului, In conditiile legii, Incheierea contractelor de parteneriat public-
public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege;

asigura asistenta, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia conferitd de
legislatia specificad;

creeaza, intretine si dezvoltd baza de date aferenta activitatii;

colaboreaza cu autoritétile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor;
verifica activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezinta
semestrial rapoarte consiliului local;

efectueaza anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarea
intr-un grad de handicap si le pune la dispozitia Serviciului Evaluare Drepturi
Persoane cu handicap;

colaboreaza cu DGASPC Timis Serviciul Drepturi persoane cu handicap Timis pentru
ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de proteze ori mijloace de
locomotie cu comenzi speciale;

intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor varstnice in camine pentru
pensionari, camine pentru batrani si camine spital pentru batrani bolnavi cronici,
faciliteaza accesul in alte institutii specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.

4. Tn conformitate cu Legea 196/2016 — privind venitul minim de incluziune:

primeste si verificd dosarele de acordare a venitului minim de incluziune depuse de
cetateni Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

efectueaza anchete sociale in vederea acordarii venitului minim de incluziune;
acorda Tndrumare si asistentad de specialitate in conformitate cu aceasta Lege

privind venitul minim de incluziune;

verifica in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor;

tine evidenta la zi a dosarelor;

comunica in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea,
incetarea s1 neacordarea platii alocatiilor privind venitul minim de incluziune;
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ofera asistentd si consiliere persoanelor care au neclaritdti referitoare la drepturile
prevazute de lege;

intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea
drepturilor privind Legea nr.196/2016 — privind venitul minim de incluziune.
intocmeste statele de plata lunare cu acordarea venitului minim de incluziune;
efectueazd anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgentd in cazurile
prevazute de lege;

intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de venitul
minim de incluziune;

care sunt obligate sa efectueze lunar ore munca , actiuni sau lucrari de interes local
stabilite de primarul Comunei;

elibereaza la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de beneficiar de venit minim
de incluziune;

Intocmirea situatiilor si a comunicirilor cu instanta privind prestarea de activitati in
folosul comunitatii de persoanele condamnate conform Legii nr.252/2013 privind
organizarea si functionarea sistemului de probatiune, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Intocmire dosare persoane puse sub interdictie conform Legii nr.71/2011, prin
inventar bunuri persoana pusa sub interdictie, dare de seamd anuald a tutorelui,
precum si rapoarte semestriale intocmite tutorelui, privind indeplinirea atributiilor
ce-1 revin cu privire la persoana pusa sub interdictie.

5. Tn conformitate cu Legea nr. 111/2010 — privind indemnizatia de crestere a copilului,
modificata si completata cu Legea nr. 66/2016, indeplineste atributii specifice:

primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru
cresterea copilului In varstd de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu
handicap;

Intocmirea situatiilor privind Ordonanta de urgenta nr. 115/2020 privind unele masuri
pentru sprijinirea categoriilor de persoane cele mai defavorizate care beneficiaza de
mese calde pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru mese calde, acordate
din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a acestora;
Intocmirea situatiilor privind Ordonanta de Urgenti nr. 133 din 7 august
2020 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai defavorizati
care beneficiaza de sprijin educational pe baza de tichete sociale pe suport electronic
pentru sprijin educational acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si
unele masuri de distribuire a acestora;

verificare documentatie;

intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Timis;

intocmeste si inainteaza la AJPIS Timuis,

Atributii Autoritate Tutelara

intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori,
bolnavi, persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;
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intocmirea dispozitiilor privind Incuviintarea vanzarii, cumpararii de bunuri imobile
pentru minori $i persoane bolnave;

numiri de curatori In cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie in care
parintele este Tmpiedicat sa-l reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive;
verificarea in teren in vederea redactdrii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori
care comit infractiuni, persoane varstnice, amanarea sau Intreruperea executarii
pedepsei in cazul condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati
in evidenta, precum si 1n orice alta situatie, la solicitarea unor institutii, autoritati;
tine evidenta persoanelor care presteaza munca in folosul comunitatii;

verificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati
in evidenta;

intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgenta.

7. In conformitate cu Legea nr.272/2004 - privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste
urmatoarele atributii specifice:

furnizeaza servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de
familia sa precum si monitorizarea copiilor dupa reintegrarea lor in familie;
realizeaza planul de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;
contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea
copilului de familia sa;

contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse Tn planul de servicii;

activitdti de informare despre drepturi si obligatii, actiuni s1 masuri de sensibilizare si
constientizare;

actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza; sprijinirea si
mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate;

servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor;

informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor;
identificarea familiilor si a persoanelor aflate in situatii de risc;

ajutorarea, sustinerea, informarea si consilierea persoanei;

urmareste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in
stare de risc social,

1a masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricdrei solicitari sau
sesizari referitoare la persoane aflate in stare de risc social.

Responsabil de caz prevenire pentru copiii cu dizabilitati.

Evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si /sau CES, la prima incadrare sau
orientare scolard/profesionald: raport de evaluare initiald, informarea obligatorie a
parintilor cu privire la drepturi si identificarea situatiilor de urgenta,

Evaluarea sociald a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentata in ancheta sociala
si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

Informare si sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la procedurile
de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientarea scolara si
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profesionald, a drepturilor, facilitatilor si serviciilor, conform legislatiei in vigoare,
Tnmanare cerere-tip;

Sprijinirea parintilor pentru inscrierea la medicul de familie;

Contactarea serviciului de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru copiii
nedeplasabili la solicitarea medicului de familie in situatiile mentionate in protocolul
incheiat intre Consiliul Judetean Timis-Directia de Sanatate Publica Timis-
Inspectoratul Scolar Judetean Timis;

Identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitard abilitata pentru evaluarea
copiilor din familii cu venituri insuficiente, (mentionate in ancheta sociald-venit
minim garantat sau de alocatie pentru sustinerea familiei sau care fac dovada ca nu
realizeaza venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF);

Programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati
sau Serviciul de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionald in cazul familiilor cu
venituri insuficiente sau aflate Tn imposibilitatea de a se programa; Identificarea unei
solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familii cu venituri
insuficiente la sediile serviciilor cuprinse n Planul de Abilitare-Reabilitare;
Monitorizarea Planului de Abilitare-Reabilitare pentru copiii din familie si implicit:
ncheierea contractului cu familia, rapoarte de monitorizare.

Raportul de monitorizare pentru copilul cu dizabilitati din familie se completeaza
semestrial conform modelului prevazut de Ordinul comun nr.1985/1305/5805/2016,
Anexa 17 Termenul semestrial va decurge de la data eliberarii certificatului de
Tncadrare Tn grad de handicap;

Sprijin acordat parintilor/ reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor
de recuperare/abilitare-reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in Planul
de abilitare-reabilitare, participareca la identificareca masurilor de sprijin pentru
promovarea educatiei incluzive;

Intocmirea de situatii privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale
conform Legii nr.116/2002;

Intocmirea situatiilor privind prevederile Legii nr.248/2015 privind stimularea
participarii la Tnvatdmantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate,
cunoscuta si sub numele de Legea Fiecare copil in Gradinita, modificata si completata
prin HG 626/31.08.2016;

Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului
de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau a
Responsabilului de caz servicii psiho educationale;

Colaborare cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a
Copilului cu Dizabilitati din cadrul DGASPC Timis, Responsabilul de caz servicii
psiho educationale;

Notificarea Serviciului Evaluare Complexd a Copilului cu Dizabilitati si /sau
Serviciul de Evaluare si Orientare Scolard si Profesionald in evidenta carora se afla
copilul, atunci cand familia isi schimba domiciliul in alt judet;

Notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului
cu Dizabilitati in situatia in care se impune reevaluarea complexa in vederea incadrarii
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n grad de handicap Tnainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis
anterior, la cererea pdrintelui /reprezentantului legal, dacd s-au schimbat conditiile
pentru care s-a eliberat certificatul anterior, situatie in care Responsabilul de caz
prevenire care monitorizeaza cazul, transmite managerului de caz evaluarea complexa
Raportul de monitorizare a copilului si familiei.

8. Tn conformitate cu Legea 17/2000 — privind asistenta sociali a persoanelor
varstnice, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele
atributii specifice:

efectueaza anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza
grilei nationale de evaluare, intocmeste fisele de evaluare socio-medicale individuale
cu stabilirea gradului de dependenta;

«  asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

9. Atributii privind activitatea de Compartimentului de Relatii Publice si Arhiva
. propune constituirea prin dispozitia primarului a comisiei de selectionare a
documentelor ce urmeaza a fi predate la arhiva;

. intocmeste nota internd de solicitare compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate a Primariei Comunei Liebling propuneri in vederea intocmirii
nomenclatorului;

. analizarea propunerilor pentru modificarea si completarea nomenclatorului
impreuna cu Secretarul general al Comunei si comisia de selectionare;

. intocmeste si reactualizeaza nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de
pastrare a documentelor si propune emiterea dispozitiei primarului pentru aprobarea
acestuia;

«  transmiterea nomenclatorului aprobat pentru confirmare Arhivelor nationale ale
statului;

. intocmeste inventarul pe an - pe birou si compartimente;

. intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt
inventariate;

*  verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

. intocmeste procesul verbal de predare primire a documentelor de la
compartimentele functionale, pe bazad de inventar, conform nomenclatorului
arhivistic;

. pentru desfasurarea bunei activitati a institutiei, pune la dispozitia inspectorilor
Primariei documente aflate in arhiva pentru consultarea acestora;

 pune la dispozitie, pe bazda de semnaturd, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare si la restituire, verificd integritatea
documentului Tmprumutat, iar dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

. intocmeste registrul de evidenta curenta a intrarilor — iesirilor;

. intocmeste adresa de instiintare catre Directia Judeteanad a Arhivelor Nationale
ca urmare a distrugerii unor documente provocatda de evenimente neprevazute;

. asigura ordonarea, depozitarea selectionarea, pastrarea si folosirea
documentelor din arhiva dupa criterii stabilite in functie de modul cum au fost create;
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. intocmirea registrului de depozit privind scoaterea din arhiva a documentelor
care nu mai au valoare practica si stiintifica si in baza prevederilor legii Arhivelor
nationale, procedeaza la distrugerea sau valorificarea acestora;

elibereaza copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhiva la
solicitarea celor interesati;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen
de pastrare permanent si a celor scoase din evidenta;

asigurd evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si
sesizeazd imediat primarul despre cazurile de pierdere , alterare ori distrugere a
acestora;

procedeaza la reconstituirea documentelor distruse;

1a masuri cu privire la predarea materialelor selectate la arhivele statului.

10.Alte atributii

responsabil cu Intocmirea situatiilor privind Codul de conduita pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Liebling;

asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului Asistenta sociald si Arhiva si intocmeste proceduri de lucru pentru
activitatea proprie;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;

indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Liebling, Consiliului
Local Liebling sau date de lege, in limita competentei profesionale.

11.Atributii asistent medical comunitar

Conform H.G.nr. 324/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea, functionarea si finantarea activitatii de asistenta medicala
comunitara:

1. realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile
si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele
si femeile de varsta fertila;

2. identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

3. semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical
si social care necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau
faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

4. participd in comunitdtile in care activeaza la implementarea programelor nationale de
sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sandtate publica
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judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

5. furnizeaza servicii de sandtate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din
familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

6. furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si terfiard membrilor
comunitdtii, Tn special persoanelor care traiesc in sardcie sau excluziune sociald, in
limita competentelor profesionale;

7. informeaza, educd si constientizeaza membrii colectivitdfii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viatd sdndtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru
sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viata sanatos impreuna cu personalul
din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publica
judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala,
impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintal;

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

9. anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantd, respectiv
Serviciul de Ambulantd Timis, atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii
aflat intr-o stare medicala de urgenta;

10. identificd persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se fine o
evidenta speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le
insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;
11. supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al
acestora, in limita competentelor profesionale;

12. realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin
ordin al ministrului sanatatii, in termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a
prezentelor norme metodologice;

13. supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

14. pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sdndtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a
echipei terapeutice, in limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni
psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile
acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintald disponibile si
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciille de urgenta
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(ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia in care identifica beneficiari
aflati in situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin
hotarari ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009
privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notificd centrele de
sandtate mintala si organele de politie locale si judetene in legdtura cu pacientii
noncomplianti;

15. identifica si notificd autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile
de abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de
competenta asistentei medicale comunitare;

16. participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

17. in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueazd triajul epidemiologic in unitdtile scolare la solicitarea
directiilor de sanatate publica judetene, In limita competentelor profesionale;

18. identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sdnatate publicd din comunitate §i
participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala
si a serviciilor de sanatate;

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

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

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

22. participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor
de sanatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de
interventie este medicala si de acces la serviciile de sandtate; participa la monitorizarea
interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a
serviciilor de sanatate;

23. colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza
persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate Tn risc din punct de vedere medical,
economic sau social,
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24. realizeaza alte activitati, servicii i actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor
specifice ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor
vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.

3. Atributii privind colaborarea cu medicii de familie, conform Ordinului
Comun al M.S./M.D.L.P.A. nr.1282/728/2023 privind aprobarea Modelului-
cadru de colaborare intre unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala si
cabinetele de medicina de familie care deservesc populatia.

1. identifica in cadrul colectivitatii locale persoanele si grupurile vulnerabile
din punct de vedere medical, social sau economic si realizeaza catagrafia acestora,
semnaland medicului de familie, care deserveste unitatea administrativ- teritoriala
respectiva problemele medicale si medico-sociale identificate;

2.1dentificd in colectivitatea locald persoanele neinscrise pe listele
medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe lista medicului de familie;

3.1dentifica factorii de risc pentru sdnatatea colectivitatii locale, a
persoanelor si grupurilor vulnerabile, evalueazad nevoile de servicii de sdnatate ale
acestora si comunica situatiile de urgentd medicului de familie;

4. desfasoara, impreuna cu medicul de familie, programe si actiuni cu privire
la protejarea si promovarea sanatatii, cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv
stil de viata, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de sdnatate, si
efectueaza activitati de educatie pentru sandtate in vederea adoptarii unui stil de
viata sanatos;

5. furnizeaza servicii de profilaxie primard si secundard catre membrii
colectivitatii locale, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau economic, la solicitarea medicului de familie,
cu respectarea competentelor profesionale si a legislatiei privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitati medicale;

6. participa, Tmpreuna cu medicul de familie, la desfasurarea diferitelor
actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccindri (asigurand consiliere si
mobilizare), programe de screening populational si implementarea programelor
nationale de sdndtate; mobilizeazd populatia pentru participarea la programele
profilactice sau curative;

7.semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren si participa la aplicarea masurilor de
prevenire si combatere a raspandirii bolilor;

8.1identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie, cu
precadere copiii si gravidele, si faciliteaza accesul in sistemul de sanatate, prin
indrumare in vederea obtinerii calitatii de asigurat in sistemul de asigurari sociale
de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale la medicul de
familie;

9. supravegheazd in mod activ starea de sdndtate a sugarului si a copilului
mic si promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutritie; efectueaza vizite la
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domiciliul sugarilor cu risc medico-social si urmareste aplicarea masurilor
generale si/sau terapeutice recomandate de medicul de familie;

10. identificd s1 asigurd urmdrirea si supravegherea medicald a
gravidelor, In colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia,
prin efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si lauzelor;

11. identifica si informeaza femeile de varsta fertild, vulnerabile din
punct de vedere medical, economic sau social, despre serviciile de planificare
familiala si contraceptie si le faciliteaza accesul la aceste servicii asigurate prin
cabinetul medicului de familie;

12. monitorizeaza si supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenta
speciala, respectiv tuberculoza, HIV/SIDA, copii prematuri, anemici, persoane cu
tulburari mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte
categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise 1n registre
si/sau evidente speciale, COVID-19 sau sindrom post-COVID-19, si informeaza
medicul de familie privind cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia vizitelor din teren;

13. asigurd, prin catagrafiere, identificarea pacientilor cu boald rara,
boald cronica, participa la evaluarea initiald si realizeaza managementul de caz al
pacientului cu boald rard si al pacientului cu boala cronicd, in limita competentelor
profesionale, in colaborare cu medicii de familie si cu medicii specialisti si la
recomandarea acestora;

14, efectueaza vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a
pacientului cronic, a pacientului cu boald rara sau in stare de dependenta si a
varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar acordarii asistentei
medicale primare si a asistentei medicale de specialitate, si informeaza medicul de
familie asupra evolutiei starii de sanatate;

15. asigura consilierea medicala, in limita competentelor profesionale,
a cazurilor recomandate de medicii de familie;
16. furnizeaza servicii de asistentd medicald de urgentd, in limita

competentelor profesionale, si informeaza medicul de familie sau serviciile de
urgentd, prin serviciul 112, privind urgentele majore;

17. insoteste, la cererea acestuia, medicul de familie in activitdtile din
teren legate de activitdti profilactice sau curative. Toate activitdtile mentionate la
pct. 1—17 se raporteaza in aplicatia amcmsr.gov.ro, care va fi interoperabila cu
aplicatiile medicilor de familie, alte aplicatii din sistemul de sandtate si aplicatii
din sistemul social, in scopul realizarii managementului de caz al pacientilor
monitorizati in colaborare.

4. Atributii si Responsabilitati privind respectarea :
1. normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in
exercitarea profesiei;

53



2. actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de
competenta;

3. imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte
forme de educatie continue ;

4. Intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte
asemenea documente.

S. Alte atributii si responsabilitati :

1. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si cu Consiliul Local, pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a
sarcinilor ce-i revin;,

2. Identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteazd comunitatea
locala;

3. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specific domeniului de activitate;
4. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de raportarea
modului de realizare a acestora;

5. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care is1 desfasoara activitatea;

6. Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-1 revin, din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

7. Are obligatia sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, confidentialitatea
datelor cu caracter personal, confidentialitatea informatiilor si viata privata a
pacientilor ,in conditiile legii;

8. Este obligat sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta n exercitarea functiei ;

9. Prezinta la solicitarea primarului, rapoarte si informari cu privire la activitatea
desfasurata;

10. Indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

11. Raspunde de solutionarea operativda a lucrdrilor repartizate cu respectarea
termenelor legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz;

12. Executa in conditiile legii si alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerea
institutiet;

13. Raspunde de pastrarea secretului de stat si de serviciu si de confidentialitatea
datelor din activitatea proprie;

14. Are obligatia cunoasterii, Tnsusirii si aplicarii intocmai a legislatiei generale si
specifice legata de domeniul in care 1si desfagoara activitatea;
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15. Are obligatia perfectionarii si imbunatatirii continue a pregatirii $i cunostintelor
profesionale prin: studiu individual, Tnsusirea de noi cunostinte si competente, schimb
de experientd, participarea la cursuri si seminarii organizate in domeniul specific de
activitate, etc.;

16 Are obligatia insusirii si respectdrii tuturor normelor de conduitd profesionala
cuprinse in dispozitii legale si regulamente interne, rdspunzand potrivit legii pentru
incalcarea acestora.
17. Are obligatia insusirii cu strictete a prevederilor din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si a situatiilor de urgenta cuprinse in urmatoarele acte normative:

- prevederile Legii nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca cu
modificarile si completarile ulterioare ;

- prevederile H.G. nr.1425/2006 privind Normele metodologice de aplicare a

vvvvv

completarile ulterioare ;

- prevederile Legii nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor cu
modificarile si completarile ulterioare ;

- prevederile Ordinului nr.163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de
aparare impotriva incendiilor cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordinului nr.712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale
privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta cu modificarile si
completarile ulterioare

18. Are obligatia sa is1 desfagoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea
profesionald, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului si a
superiorilor ierarhici, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

19. In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prezentate mai sus, are
urmatoarele obligatii:
20. sa utilizeze corect instrumentele, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace aferente desfasurarii activitatii ;
Conditii pentru ocuparea postului:
Functia contractuald de executie de asistent medical comunitar, va fi inclusa la
Compartimentul Asistenta Sociala si Autoritate Tutelarad
1 post — asistent medical comunitar
Studii: postliceale sanitare, cu calificarea profesionala Asistent medical generalist;
Cunostinte de operare PC — nivel utilizare avansat;
Minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului;
Dovada inscrierii in Ordinul asistentilor medicali generalisti, moaselor si asistentilor
medicali din Romania.
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Certificat/adeverinta care atestd gradul principal in specialitatea de asistent medical
generalist eliberat de Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si
Asistentilor Medicali din Romania;

Durata timpului de munca: norma intreagd de 8h/zi, 40h/saptamana;
Durata contractului individual de munca: perioada determinata:2 ani;

Art. 33. — Atributiile Compartimentului RELATII CU PUBLICUL $I
MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
1. Atributii privind activitatea de Relatii cu Publicul

efectueaza activitati administrative de rutind in scopul eficientizarii timpului de lucru
al primarului, viceprimarului si secretarului general al comunei Liebling;

este la curent permanent cu agenda de lucru a primarului, urmareste respectarea
programarilor diverselor intalniri stabilite iar in caz de nevoie asigura reprogramarea
acestora;

tehnoredacteazd documentele elaborate de conducere si transmiterea acestora
conform indicatiilor primite;

asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul institutiei, tinerea evidentei
apelurilor telefonice si solicitarilor directe;

transmiterea n timp util a solicitarilor persoanelor din afara primariei, cétre
personalul de specialitate;

asigurd primirea persoanelor din afara primariei si le indruma catre persoanele
competente;

asigura protocolul in cadrul primariei;

transmite informatii cetdtenilor in legatura cu activitatea si programul primariet;
pastrarea evidentei datelor de contact ale persoanelor si institutiilor cu care angajatii
au relatii de serviciu si punerea la dispozitie cu promptitudine a acestor date;
transmiterea in timp util a hotdrarilor si deciziilor luate de conducere catre
compartimentele primariei;

inregistrarea, clasarea si tinerea evidentei stricte a documentelor din zona sa de
responsabilitate in registrele de evidenta;

raspunde de executarea lucrarilor de secretariat, de primirea si rezolvarea in termen a
petitiilor Tn urma repartizarii lor compartimentelor,

raspunde de verificarea continutului documentelor (adrese, petitii, cereri, etc..) pe care
le inregistreaza in condica de intrari — iesiri a institutiei

Indrumarea petitiilor/cererilor spre rezolvare citre compartimentele de specialitate,
cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

urmareste termenele petitiilor si sesizeaza secretarul general al comunei Liebling
pentru a lua masuri ca compartimentul responsabil sa raspunda in termenul legal
raporteaza secretarului general al comunei Liebling cazurile de nerespectare a
termenului de raspuns la petitii de catre compartimentele din institutie
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Réaspunde de urmarirea solutiondrii si a redactdrii in termen a rdspunsurilor
Réaspunde de nepredarea documentelor ( adrese, petitii, etc) in urma inregistrarii lor
compartimentelor responsabile, fapt ce duce la intarzierea raspunsului conform
legislatiei in vigoare

Transmiterea petitiilor indreptate gresit autoritatilor sau institutiilor publice in a caror
atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate si instiintarea petentului despre
aceasta.

Intocmirea Raportului anual privind activitatea de solutionare a petitiilor.

Intocmirea Raportului anual privind accesul la informatiile de interes public.
Eliberarea la cerere de copii ale documentelor aflate in arhiva cétre cetateni si
autentificarea lor atunci cand este solicitata, dupa solicitarea lor la compartimente.
Actualizeaza la avizierul institutiei, informatiile de interes public legate de activitatea
institutiei.

Asigurd expedierea corespondentei institutiei catre autoritatile publice locale, agenti
economici sau persoane fizice

Concilierea si indrumarea solicitantilor de informatii publice conform Legii 544/2001
si Legii 52/2003 privind transparenta decizionala.

Atributii privind activitatea de Monitorizarea procedurilor administrative
Gestioneaza si publica documentele in Monitorul Oficial Local;
introduce in Monitorul Oficial Local proiectele de dispozitii, referatul si anexe,
listeaza dispozitiile primarului le Inregistreazd in registru si le comunica dupa
semnarea lor respectand termenele legale;
introduce in Monitorul Oficial Local proiectele de hotarare, referatele de aprobare ,
raportul de specialitate si anexe, listeaza proiectele de hotarare le inregistreaza in
registru si le comunicd dupd semnarea lor respectand termenele legale;
transmite toate proiectele de hotarare, referate de aprobare, rapoarte de specialitate
anexe si alte materiale consilierilor locali, pentru a lua cunostinta de acestea inainte
de a fi analizate in sedintele comisiilor de specialitate,
asigurd procedurile de convocare la sedintele de plen ale Consiliului Local, lucrarile
de secretariat respectiv comunica ordinea de zi si materialele consilierilor locali in
termen, conform O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare;
intocmeste si redacteaza procesul verbal al sedintelor de plen ale Consiliului Local;
asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii in sedintele Consiliului Local si
sedintele comisiilor de specialitate,
afiseaza procesele verbale ale Consiliului Local in Monitorul Oficial Local si
Hotararile adoptate in termenele legale,
intocmeste dosarele de sedinta, le arhiveaza, numeroteazd si verificd existenta
semnaturilor si a stampilelor necesare,
raspunde de prevederile procedurii de organizare si publicare a Monitorului Oficial al
Unitatii administrativ — teritoriale in format electronic si registre;
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asigurd comunicarea in termen Institutiei Prefectului Timis a actelor administrative,
respectiv dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local;

colaboreaza cu presedintii comisiilor de specialitate ale Consiliului Local pentru a
asigura lucrarile necesare desfasurarii sedintelor pe comisii de specialitate;
procedeaza la publicarea pe site-ul primdriei a documentelor primite de la
compartimente si rdspunde de actualizarea acestuia,

responsabila cu monitorizarea procedurilor administrative, conform Codului
administrativ.

9.Alte atributii

asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului Administrativ si a activitatilor legate de Relatii cu Publicul si
intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

Responsabil de aplicarea Legii nr.52/2003 si Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatii de interes public si societatea civila;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;

indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Liebling,
Viceprimarului, secretarului general al comunei Liebling si Consiliului Local
Liebling sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 34. — Atributiile Compartimentului STARE CIVILA

1. Atributii privind activitatea de Stare Civila
a. Atributii generale

. Cunoasterea si aplicarea Legii nr.119 /1996 republicata, HG nr. 64/2011 privind

Normele Metodologice de aplicare a acestora, OG nr.41/2003, privind dobandirea si
schimbarea pe cale administrativa a numelor persoanelor, HG nr.255/2024, pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de
stare civila;

conduce registratura actelor de stare civila;

intocmeste in conformitate cu prevederile legale, actele de nastere, de casatorie si de
deces;

efectueazd mentiunile corespunzdtoare actelor intocmite si le comunicd in termen
legal organelor competente;

pastreaza cu titlu permanent codurile numerice personale ce se atribuie noilor ndscuti;
intocmeste situatia statistica si o0 comunica pana in data de 5 a lunii urmatoare la DEP
Timis;

. opereaza 1n actele de stare civila sentintele de divort, rectificarea sau anularea actelor,

dupa caz;
opereaza si intocmeste toate cererile cu privire la schimbarea numelui de familie;

. gestioneaza si conduce registrul de evidenta a certificatelor de stare civild precum si

a certificatelor disparute in alb de la alte primarii;
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10.gestioneaza si conduce registrul de evidenta a livretelor de familie;

11.actualizeaza baza de date computerizata privind evidenta de stare civila;

12.gestioneaza listele electorale permanente pentru toate cele trei localitati ale comunei;

13.1intocmeste toatd documentatia referitoare la divort conform Codului Civil;

14 .primeste cererile, intocmeste si elibereaza certificatele de celibat;

15.gestioneaza, intocmeste si elibereaza livretele de familie;

16.Trimiterea catre SCPLEP a actelor de identitate ale persoanelor decedate sau
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate, 1n
termen de 10 zile de la data Tntocmirii actului de deces;

17.Trimiterea catre centrul militar, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidentd militara;

18.Intocmirea documentatiei de transcriere in registrele de stare civild romanesti a
actelor Intocmite in strdindtate si operarea de mentiuni cu aprobarea organelor
competente;

19.Intocmirea documentatiei de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea
verificarilor pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea;

20.Intocmirea necesarului de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald pentru anul urmator si comunicarea la D.J.E.P.;

21.Inscrierea mentiunilor de stabilire a filiatiei, adoptiei, a anularii sau desfacerii
adoptiei, a divortului, anularii ori incetdrii casatoriei;

22.Intocmirea Anexei 24”Sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale” pentru
persoanele decedate;

23.Raportari catre institutiile superioare (D.E.P. Timis, S.P.C.L.E.P. Deta, I.N.S. Timis,
C.M.J. Timis, INFONOT);

24.Desfagoara activitati specifice de arhivist conform art. 31, 32 din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996 republicata si actualizatd prin LEGEA nr.138 din 2013 si
Normelor Metodologice privind aplicarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/ 1996;

25.Transcrierea certificatelor de nastere provenite din straindtate, ale minorilor a caror
parinti au domiciliul pe raza comunei Liebling ;

26.Transcrierea certificatelor de casatorie provenite din strdinatate in acte de casatorie
romane 1n cazul cetdtenilor romani care au domiciliul pe raza comunei Liebling ;

27 .Eliberarea la cerere a certificatelor multilingv ( nastere, casatorie si deces);

28.Indosariazi si snuruieste toate documentele aferente activitatii pe care o desfiasoari in
cadrul compartimentului stare civild si le preda la arhiva primariei pe baza de proces
verbal, conform nomenclatorului aprobat de Consiliul local.

29.Utlizarea Sistemului Integrat de Evidenta a Actelor de Stare Civila (SIIEASC);

Atributii privind activitatea de Compartimentului de Resurse Umane
a. Atributii generale
1. Elaboreazd organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul

propriu de specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;
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2. Intocmeste statele de personal impreuni cu compartimentul contabilitate si le
transmite Consiliului Judetean Timis;

3. intocmeste statele de plata, respectiv statele pentru acordarea indemnizatiilor cuvenite
persoanelor cu handicap, pe baza pontajelor lunare predate de compartimentul
asistenta sociala;

4. Intocmeste pontajele lunare, statele de plata si preda pe baza de semnatura fluturasul
de salar pentru personalul din cadrul administratiei publice locale;

5. Asigura implementarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, privind:

0 Clasificarea functiilor publice

Categorii de functionari publici

Categoria naltilor functionari publici

0 Managementul functiilor publice si al functionarilor publici

Colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici si ITM Timis

Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici

Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale 0
Drepturile functionarilor publici

O Indatoririle functionarilor publici
O Perfectionarea profesionala a functionarilor publici

= Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare conducatorului
institutiei in vederea aprobarii s1 Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici spre informare;

0 Cariera functionarilor publici
Planul de ocupare al functiilor publice
Recrutarea functionarilor publici
Perioada de stagiu
Numirea functionarilor publici
Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale
monitorizeazd evaludrile performantelor profesionale individuale ale
nctionarilor publici
Sistemul de promovare rapida in functia publica
Acorduri colective.
Comisii paritare
Comisii disciplina 0 Sanctiunile disciplinare
Raspunderea functionarilor publici
0 Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
O Modificarea raportului de serviciu
O  Suspendarea raportului de serviciu
O Tncetarea raportului de serviciu
O o0 Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor

Asigura implementarea prevederilor Legii nr.53/2003 — (r1) privind Codului muncii,

cu modificarile si completarile ulterioare, privind:

000000

000002000000
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0 Incheierea contractului individual de munci
o Contractul individual de munca pe durata nedeterminata
o Contractul individual de munca pe durata determinata
o Contractul de ucenicie la locul de munca
o Contractele colective de munca

o Munca prin agent de munca temporard > Contractul individual de munca cu
timp partial

o Munca la domiciliu

o Munca suplimentara

o Munca de noapte

o Modificarea contractului individual de munca

o modificarea contractului individual de munca prin detasare > modificarea
contractului individual de munca prin delegare
o Demisia
o incetarea contractului individual de munca - demisie
o Suspendarea contractului individual de munca
o Concedierea
o Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului;
o Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului;
o Concedierea colectiva. Informarea, consultarea salariatilor si procedura
concedierilor colective.
o Protectia drepturilor salariatilor in cazul transferului unititii sau al unor parti
ale acesteia
o Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor
o Concediile pentru formare profesionala 0 Controlul si sanctionarea
concedierilor nelegale
o Formarea profesionala
Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor contractuali din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, il Tnainteazd spre consultare
conducdtorului institutiei in vederea aprobarii;
o fundamenteaza si comunica compartimentului economic fondurile necesare realizarii
pregatirii profesionale.
o Salarizarea
0 Protectia salariatilor prin servicii medicale
o  Asigura printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale
activitatea de medicina a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodica a
controlului medical pentru salariatii institutiei.
o  TIncetarea contractului individual de munca
o Incetarea de drept a contractului individual de munc;
o Incetarea ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
o Incetarea ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege.
a. Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor de promovare
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare cu privire la salarizarea personalului
in limita competentelor ce ii revin;

intocmeste proiectele statelor de functii si a Organigramei primariei ori de céte ori
este necesar;

creeaza si administreazd baza de date cuprinzand evidenta functionarilor;
colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea transmiterii
datelor personale ale functionarilor publici precum si functiile publice vacante sau
modificarile intervenite in situatia functionarilor publici;

monitorizeazd posturile vacante si participa la organizarea concursurilor pentru
ocuparea acestor posturi, in calitate de secretar al comisiei de examinare, In aceasta
calitate Tntocmind dosarul de concurs necesar in vederea ocuparii unui post si
procesul-verbal;

tine evidenta dosarelor personale si profesionale ale angajatilor;

tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii primariet;
intocmeste si elibereaza adeverinte cu vechime in munca;

intocmeste dosarele de pensionare;

intocmeste dosarul de personal al acelui care a ocupat postul;

intocmeste fisele postului in baza atributiilor stabilite de cétre fiecare compartiment
si predate compartimentului resurse umane;

intocmeste contractele de munca la angajare;

pastreaza Condica de Prezenta a salariatilor;

calculeaza si transmite compartimentului contabilitate vechimea actualilor si noilor
angajati;

comunicd compartimentului de contabilitate angajarea unui nou salariat precum si
orice modificare legata de salariul angajatilor, incetarea sau prelungirea unui contract
de munca;

intocmeste si gestioneazd dosarele privind angajarea asistentilor personali al
persoanelor cu handicap in colaborare cu asistentul social din cadrul primariei si
compartimentul financiar - contabilitate;

primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
imediat depundtorului o dovada de primire;

evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese;

asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiet;

trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite;

intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice in termenele stabilite de lege dupa
consultarea cu conducerea unitatii si urmareste aprobarea lui de catre Consiliul Local;
tine evidenta modificdrilor intervenite in statul de functii si organigrama, si opereaza
aceste modificari in termenele stabilite de lege;
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

tine evidenta Registrului electronic al salariatilor si opereaza modificarile intervenite
n termenele stabilite de lege — REVISAL sau REGES;

intocmeste, cu consultarea conducerii, planul de concedii anual;

intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de cétre
functionarii publici din cadrul institutiei si le comunicd Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici Bucuresti;

raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a
oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul autoritatii sau institutiei publice, le supune aprobarii conducatorului autoritatii
publice si asigura transmiterea acestora catre ANFP;

asigura consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul
autoritatii publice din domeniul de activitate;

este persoana responsabila cu gestionarea portalului de management al functiilor
publice, operabil pe site-ul ANFP;

gestionarea si publicarea documentelor la termen in Monitorul Oficial Local.

b. Alte atributii

Atributii gestionar bunuri materiale aflate in patrimoniul comunei Liebling;
Responsabil cu implementarea SCIM in cadrul Primariei Comunei Liebling;
Responsabil cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (S.N.A. persoana de
contact);

Responsabil monitorizarea procedurilor de Pantouflage;

asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului Monitorizarea procedurilor administrative si Resurse

Umane si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

preda la arhiva unitdtii documentele pe care le gestioneaza;

indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Liebling, Secretarului
general al Comunei sau date de lege, in limita competentei profesionale.

Art. 35. - Atributiile de URBANISM si AMENAJAREA TERITORIULUI
a. Atributii generale

Atributii Administrare si evidenta patrimoniu

administreaza si tine evidenta patrimoniului public al comunei Liebling;
administreaza si tine evidenta patrimoniului privat al comunei Liebling;

tine evidenta imobilelor si constructiilor, care apartin domeniului public si privat al
comunei,

asigurd instrumentarea, documentarea si Intocmirea rapoartelor de specialitate
referitoare la evidenta bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;
pregateste materialele necesare pentru a fi prezentate comisiilor de specialitate si
redacteaza proiecte de hotarare in cadrul compartimentului;

participa la sedintele de lucru organizate, care au drept scop actualizarea evidentei
domeniului public si privat al comunei Liebling;
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reglementeaza situatiile juridice din cartile funciare a imobilelor proprietate publica
sau privata;

pregatirea documentatiilor de intabulare, respectiv efectuarea inscrierii acestora in
cartea funciara;

intabularea constructiilor realizate ca investitie;

evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de
restaurare si conservare a acestora pe raza Comunei;

organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor din
evidentele primariei;

gestionarea patrimoniului public si privat al comunei Liebling, prin inchirierii,
concesiuni si initierea licitatilor in vederea incheierii contractelor si predarea acestora
la compartimentul financiar — contabilitate si juridic in vederea respectarii clauzelor
contractului:

verificarea caietelor de sarcini ce stau la baza organizarii licitatiilor;

elibereaza certificate nomenclatura stradala, conform Hotararii Consiliului Local
Liebling;

elibereaza placute cu numar de casa in baza documentelor depuse de solicitant;
elibereaza adeverinte la solicitarea cetatenilor din domeniul de activitate;

elibereazd adeverinte pentru radierea cladirilor din cartea funciara in baza
documentelor depuse de solicitant;

inregistreaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire in Registrele
Speciale de Urbanism;

urmareste actualizarea conform legislatiei in vigoare a PUG-lui si PAT-lui comunei;
asigurarea suportului in cadrul sedintelor, dezbaterilor publice, pentru publicare pe
site;

gestioneaza Programul RENNS;

organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor, din
evidentele primariet;

tine evidenta certificatelor de urbanism in registru special si afisat pe site - ul
primariet;

tine evidenta autorizatiilor de construire in registrul special si afisat pe site- ul
primariei;

Alte atributii

asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza,

respectd programul de lucru conform normelor interne cu posibilitatea de prelungire
in functie de necesitatile compartimentului si dispozitiile date de superiorii ierarhici;
presteaza activitati atat individual cat si in munca de echipa si va mentine relatii
colegiale si de colaborare cu colegii;
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cunoaste permanent legislatia necesara desfasurarii activitdtii specifice postului;
indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Liebling, Secretarului
general al comunei Liebling si Consiliului Local Liebling sau date de lege, in limita
competentei profesionale;

toate sarcinile prevazute in fisa postului trebuie respectate si efectuate cu maxima
responsabilitate, fiind direct responsabil de neexecutarea acestora sau efectuarea in
mod defectuos care ar putea conduce la prejudicii unitatea angajatoare;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege, dispozitii ale Primarului comunei
Liebling sau hotarari ale Consiliului Local Liebling sau incredintate de organele de
conducere ale Primariei;

respectd Intocmai prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Liebling, Statutului functionarilor
publici, Legea nr. 188/1999, republicata (2), prevederile Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicata,
cu modificarile

si completarile ulterioare In cea ce priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si
declaratiei de interese;

pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu,
raspunde administrativ, material, civil sau penal dupa caz;

raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
cadrul institutiei.

b. Atributii urbanism

colaboreaza permanent cu compartimentul financiar-contabilitate al comunei;
reglementarea situatiei juridice a imobilelor proprietatea comunei - schimb de teren —
acordare/revocare drept de servitute — dare/revocare unui drept de administrare —
dare/revocare unui drept de folosinta gratuita;

asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizdrii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor din
evidentele primariei;

gestionarea patrimoniului public si privat al comunei Liebling, prin inchirierii,
concesiuni si initierea licitatilor in vederea incheierii contractelor si predarea acestora
la compartimentul financiar — contabilitate si juridic in vederea respectarii clauzelor
contractului:

urmarirea respectdrii caietelor de sarcini ce stau la baza organizarii licitatiilor,
respectiv emiterea in termen a certificatului de urbanism, autorizatiei de construire
sau alte documente necesare.

1. Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:
. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de

urbanism;
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g.
h

. determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor

cuprinse in planurile de amenajare teritoriala, legal aprobate, referitoare la locatia
pentru care se solicita certificatul de urbanism;

certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv
ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmarirea incasarii ei;

. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de

urbanism;

2. Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de
urbanism aprobate de catre Consiliul local al Comunei Liebling;

a)
b)

f)
9)
h)

1)
)

K)

eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului,
calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;

evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de
restaurare si conservare a acestora pe raza Comunei; tinerea evidentei si asigurarea
protectiei monumentelor istorice si de arhitecturd; initierea si coordonarea
programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice,
pentru publicare pe site;

indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare
a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor
prevazute de lege 1n cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare
a teritoriului si de urbanism;

urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate a Certificatelor de Urbanism;

intocmeste situatiile statistice privind certificatele de urbanism eliberate de

Primarie;

emiterea Autorizatiilor de construire/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:
verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.571/2003 privind Codul Fiscal, capitolul
V, art.267) si urmarirea incasdrii acesteia; urmarirea incasarii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;
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m) stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasarii acesteia; urmarirea Incasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform
prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de procedura fiscala;

n) nregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin
atribuirea unui numar;

0) cliberarea autorizatiei de construire;

3.Verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare,

la solicitarea beneficiarului;
4.Calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conf. Cod Fiscal);
5.Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitdti de planificare
urbana;
6.Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de
respectare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea
masurilor prevazute de lege in cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

7 Intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a
autorizatiilor de construire;

8.Punerea n aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

9.Asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

10.Constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea ncasarii acestor
sume conform Legii 50/1991 republicata, privind autorizarea executdrii constructiilor
si unele masuri pentru realizarea locuintelor actualizata, sume care constituie venituri
suplimentare la buget.

b. Atributii Disciplina in Constructii

* organizarea controlului privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor
anuale de control;

» constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 - (r), privind autorizarea
executarii lucrdrilor de constructii, cu modificarile si completarile ulterioare,
incheierea in acest sens a proceselor verbale de contraventie, aplicarea amenzilor si
urmarirea incasarii lor;

* administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform
prevederilor art.1 alin. (2) din Codul de procedura fiscala;

* 1nitierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor
si a inscrisurilor in termenul de prescriptie catre Serviciul Financiar — Contabil,

* intocmirea fisei de calcul a regularizarii taxei de autorizare pentru persoane fizice si
juridice;

 aplicarea majorarilor de intarziere la diferenta de plata calculata la regularizarea taxei
de autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termenul legal de
executie si urmdrirea ncasdrii acestor creante fiscale;
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identificarea debitorilor si Intocmirea somatiilor/instiintarilor pentru recuperarea
creantelor rezultate din diferente la regularizarile de taxa de autorizare pentru
persoanele fizice si juridice care nu s-au incadrat in termenul legal de executic a
lucrarilor autorizate;

intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiei;

intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei;

intocmirea certificatului privind destinatia terenului;

avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;

verificarea pe teren a sesizdrilor/reclamatiilor cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor;

intocmirea somatiilor, a raportului de specialitate si a Dispozitiei primarului pentru
desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Comunei
Liebling si satelor apartinatoare reprezentarea autoritatii publice locale la receptia
lucrarilor de constructii.

intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile de construire.

C. Alte atributii

asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului Urbanism, amenajarea teritoriului si patrimoniu si intocmeste
proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;

indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Liebling, Consiliului
Local Liebling sau date de lege, in limita competentei profesionale.

CAPITOLUL IV : ALTE REGLEMENTARI
Art. 36. — Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de
impartialitate, integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar si
institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii
mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de
publici din cadrul Primariei Comunei Liebling sunt obligati sa depuna Declaratiile de
avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale n vigoare.

Art. 37. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publicd obligatoriu, in mass-media locala si, de la caz la caz,
n mass-media centrala, sunt:

data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local al primariei Comunei
Liebling;

. anunt pentru ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile
administratiei publice a primariei Comunei Liebling;
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g.

anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, Inchirieri,
concesionarti;

. anunturi privind dezbaterea publica a unor proiecte de hotarari cu caracter normativ

sau alte dezbateri publice de interes general;

hotararile cu caracter normativ ale Consiliului Local al Primariei Comunei Liebling;
anunturi privind restrictiondri in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul
rutier;

alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale.

(1) Transmiterea anunturilor se face pe baza unui proces —verbal Tntre compartimentul

oo o

monitorizarea procedurilor administrative si resurse umane si compartimentul care a
initiat anuntul, care va avea anexat anuntul, Dispozitia primarului sau Hotararile
consiliului local.

Art. 38. — Perfectionarea profesionala a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionald a salariatilor sunt:
programe de formare profesionald organizate de cdtre furnizorii de programe
autorizati;

stagii de practica si specializare 1n tara sau strainatate;

instructaje interne;

participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strainatate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate
de angajator se suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.
(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de catre
sefit de compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire
profesionald ale salariatilor.

Art. 39. — Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(3) 1In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta responsabilul desemnat.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator pune
o parold de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 40. — Elaborarea proiectelor de dispozitii
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(1) Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a
proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile OUG 57/2019
privind Codul Administrativ. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei
postului.

(2) Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dupd caz. Parasirea
institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic
superior.

Art. 41. — Respectarea legilor si a dispozitiilor

(1)Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, ori Codului Muncii in
functie de categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

(2)In Priméria comunei LIEBLING sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica.

Art. 42. — Programul de lucru

* Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul 1l foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca. Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normala a
timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptamana.

* Programul normal de lucru al salariatilor din cadrul autoritatii publice Primaria
comunei Liebling, este de luni, marti, miercuri, joi si vineri, intre orele 07.30— 15.30.

* Programul de lucru cu publicul, este de luni — vineri intre orele 07.30 — 15.30.

* Audientele primarului au loc in zilele de marti si joi, intre orele 09.00 —11.00.

* Audientele viceprimarului au loc in zilele de luni -vineri intre orele 08.30 — 12.00;

» Audientele secretarului general au loc 1n zilele de miercuri, intre orele 10.00 — 14.00.

CAPTOLUL V : DISPOZITII FINALE

Art. 43. — Elaborarea Fiselor de post

(1) Tn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare
responsabil de compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in
organigrama Aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie
in trei exemplare: unul pentru salariat, unul pentru Compartimentul vizat si unul
pentru Responsabilul Resurse Umane.

Art. 44. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si
Functionare

(1) Toti salariatii Primariei Comunei Liebling sunt obligati sa cunoasca, sa respecte
si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest
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scop Responsabilul Resurse Umane, va asigura transmiterea Regulamentului tuturor
compartimentelor.

(2) Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei LIEBLING isi desfasoarad
activitatea conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului,
indeplineste orice alte sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei
comunei LIEBLING De asemenea, executa hotararile Consiliului Local LIEBLING
ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

(3) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de
internet a Primariei Comunei Liebling.

Art. 45. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin
hotarare a Consiliului Local.

71



