ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA OTELEC
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr. Q\D din data de 27.04.2023

Privind modificarea si completarea HCL-lui nr. 3/2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al comunei Otelec

Consiliul Local al Comunei Otelec, judetul Timis, avand in vedere:

- referatul de aprobare inregistrat la Priméria Otelec sub nr. 1195/10.04.2023;

- raportul compartimentului de specialitate inregistrat la Priméria Otelec, sub nr. 1211/
11.04.2023;

-Avand 1n vedere avizele:

- Comisiei pentru buget, finante, valorificarea patrimoniului, realizarea lucrarilor publice,
servicii catre populatie, sanatate, activitati social culturale, cultura si culte, tineret si sport, petitii si
reclamatii, juridicd si disciplind, turism, conservarea monumentelor istorice;

-Comisiei pentru invatamant, protectia familiei, munca si asistenta
sociala,agricultura,arhitectura,urbanism si amenajarea teritoriului, administrarea domeniului public si
privat , calitatea vietii siprotectia mediului, circulatie rutiera, turism, ordine publica in cadrul
Consiliului Local al Comunei Otelec;

-HCL-ul nr. 3/2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al comunei
Otelec;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) si ale art.196 alin. (1) lit. (a) din OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ;

ADOPTA PREZENTA HOTARARE :

Art. 1.Se aproba completarea HCL-lui nr. 3/2022 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al comunei Otelec conform anexei care face parte integrantd din prezenta.

Art.2.Cu indeplinirea prevederilor hotararii se incredinteazd Primarul comunei Otelec si
Serviciul management organizational, cutura si social din cadrul primériei comunei Otelec.

Art. 3.Prezenta hotdrare se aduce la cunostintd publicd prin grija secretarului localitétii si se
transmite cétre:

- Institutiei Prefectului — Judetul Timis;

- Primarului Comunei Otelec;

- Serviciul management organizational, cultural si social;

- Prin afisare pe site si la sediul primariei;
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CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HQTARARE A CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI,
DUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINTA SI CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARIT CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI NR. /2023
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Extrase din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

art. 139 alin. (1): ,, In exercitarea atribufiilor ce ii revin, consiliul local adoptd hotdrdri, cu majoritate absolutd sau simpld, dupd caz.”;

D art. 197 alin. (2): ,, Hotdrdrile consiliului local se comunicd primarului.”;

 art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunici hotirérile consiliului local al comunei prefectului in cel mult 10
zile lucritoare de la data adoptarii...;

® art. 197 alin. (4): Hotirérile ... se aduc la cunostinta publici si se comunici, in conditiile legii, prin grija secretarului general al
comunei.;

3 art. 199 alin. (1): ,, Comunicarea hotdrdrilor .... cu caracter individual cdtre persoanele cdrora li se adreseazd se face in cel mult 5
zile de la data comunicdrii oficiale cdtre prefect.”;

% art. 198 alin. (1): ,, Hotdrdrile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostintd publicd.”;

=

art. 199 alin. (2): ,, Hotdrdrile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicdrii cdtre persoanele cdrora li se adreseazd.

( )
Hotirarea nr. ; O din 27.04.2023 a fost adoptati/neadoptata cu /?Voturl

pentru/impotriva

Nr. total Nr. consilieri Voturi pentru Voturi Abtineri Nr. consilieri care nu
consilieri prezenti impotriva participa la vot

11 { 4 /M - = .

Nr. /2023
Otelec 27.04.2023




ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA OTELEC

REGULAMENT DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Anexa la HCL Otelec nr. 20 /2023



Capitolul 1

Dispozitii generale

Art.1  Organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului Comunei Otelec , Jjudetul Timis,

are drept temei legal prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completdrile ulterioare si hotararile Consiliului local Otelec , privind aprobarea organigramet, a

(2) Sediul institutiei este in comuna Otelec . str. Gradinitei nr, 471 b

numarului de posturi gi a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.2 (1) Comuna Otelec este unitatea unitatea administrativ-teritoriala care cuprinde populatia rurali uniti

prin comunitate de interese si traditii, alcatuitd din localitatile : Otelec si satul Iohanisfeld.

Art. 3 (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotararilor
Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acords sprijin pentru aplicarea
ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotirarilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1), primarul
are 1n subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si fsi exprime punctul de vedere asupra tuturor
problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oriciror
proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in
procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezints unitatea
administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau Jjuridice roméne si striine, precum
§i In justitie,

Art.4 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local din rdndul consilierilor locali.

(2) Viceprimarul exercitd atribuii delegate de citre primar, prin dispozitia acestuia.

Art.6 (1) Secretarul comunei este functionar public de conducere, subordonat primarului, si se bucurd de

stabilitate in functie §i indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de

cétre primar.

(2) Secretarul comunei 1si desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art.7 (1) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Otelec cuprinde functionarii publici §i personalul

contractual,

(2) Structura acestuia i numérul de personal este in concordanta cu specificul institutiei, fn limita mijloacelor

financiare si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.8 Compartimentele, in intelesul prezentului regulament, sunt serviciile, birourile si compartimentele aflate

in subordinea Primarului.

Art.9 Legdtura intre compartimente se face prin conducitorii acestora, iar legitura cu alte institutii sau cu

conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat sau autoritifi ale administratiei publice

locale, prin reprezentanti legali ai institutiei.

Art.10 (1) Conducitorii compartimentelor de specialitate prezintd, la cererea sefului ierarhic superior, ori de

céte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

(2) Conducitorii compartimentelor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod

corespunzitor a sarcinilor ce le revin.

Art.11 n functie de specificul activititii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,

compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc rapoarte de specialitate pentru propunerea intocmirii

unor proiecte de hotdrari si dispozitii pe care le prezinta primarului in vederea emiterii/adoptirii acestora.

Art.12 Conducdtorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii institutiei,

vor putea stabili si alte sarcini decét cele previzute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul

acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris §i asumate sub semnitura de citre cei indreptatiti sa le aduca
la indeplinire.

Art.13 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici /personalul contractual sia Comuna

Otelec, precum si normele de conduiti profesionala a acestora sunt reglementate de OUG nr. 57/2019 .

Art.14 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora in cadrul Comunei Otelec , S€

prezintd astfel:

¢ Relatii de autoritate ierarhica:
e subordonarea viceprimarului fatd de primar;
e subordonarea secretarului fatd de primar;




e subordonarea sefilor de servicii, sefilor de birouri, coordonatorilor de compartimente fata de Primar — dupa
caz;

e subordonarea personalului de executie fatd de primar, secretar, seful de serviciu sau seful de birou, dup caz;

¢ Relatii de cooperare

Pot fi formalizate, stabilite prin acte normative sau neformalizate, facultative.

e se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a institutiei Intre care nu exista relatii de
autoritate;

e se stabilesc intre compartimentele din structurd organizatorici a institutiei si compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din straindtate. Aceste relatii de
cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitia primarului sau hotdrarea Consiliului Local;

e se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a institutiei si cetiteni, in vederea solutionarii
unor probleme de interes comun.

e Relatii de reprezentare

e Reprezentarea institutiei n relatiile cu tertii se realizeaza de catre primar. Acesta poate acorda mandat prin
dispozitie, in limitele legislatiei in vigoare, secretarului, viceprimarului sau personalului compartimentelor
din structura organizatorica a institutiei in relatiile cu celelalte entitéti publice sau private,din tari sau
strainitate;

Persoanele care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de Invatimant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila a institufiei, in limita mandatului incredintat.

e Relatii de inspectie si control

¢ Se stabilesc Intre compartimentele cu atributii de inspectie i control, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia primarului cu atributii de inspectie si control si entititile, interne sau externe,
publice sau private, care desfdsoara activititi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si alte acte normative In vigoare.

Capitolul 2

Structura organizatorica

Art.15  Structura organizatorici este stabilitd in functie de nivelurile ierarhice, dupd cum urmeazi :

Primarul are in subordine directd viceprimarul, secretarul comunei, serviciile, birourile si compartimentele de
specialitate din aparatul de lucru.

Art.16  Organigrama este insotitd de statul de functii care cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si

executie corespunzdtor necesarului de posturi aprobate, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare

post In parte.

Art.17  Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se realizeazi cu

aprobarea Consiliului Local, la propunerea Primarului Comunei Otelec.

Art.18  Pentru fiecare compartiment din cadrul structurii organizatorice, se stabilesc atributii specifice, care

rezulta din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor

primarului, precum si din necesitatea solutionarii problemelor curente ale colectivititii locale.

Art.19  Atributiile specifice fiecirui compartiment sunt descrise in n sarcini alocate fiecdrui post, prin

intermediul figelor de post, astfel incét sa se asigure premisele aplicarii actelor normative in vigoare, a

hotérérilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului, precum si soluionarea problemelor curente ale

colectivitatii locale.

Art.20  Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu cele din Regulamentul Intern.

Capitolul 3

Atributiile Primarului, Viceprimarului, Secretarului comunei

Atributiile Primarului

Art.21 (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local; €) alte atribuiii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici, sociali si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in
conditiile legii;



b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea In bune
conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, In urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de
mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitétii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaz, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitifii administrativ-teritoriale; e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, 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, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute la art.
129 alin. (6) si (7);

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitdtii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sancfioneaz si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducitorii institugiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificérii si certificdrii de céitre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalititii si de
indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeans in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume fmputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completirile
ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile
administrativ-teritoriale, precum si cu autoritifile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local
se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, In conditiile partii a VI-a titlul I capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupi caz.

Art. 28 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea §i desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie civil,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul acfioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in
municipiul in care a fost ales.

(2) in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 29, Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al comunei, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitate, precum i conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitdrii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previzute de lege in
sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei cireia i se deleagi
atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.



(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Atributiile Viceprimarulai
Art.22 (1) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care i poate delega
atributiile sale.
(2) Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de Primarul Comunei
Otelec.

Atributiile Secretarului general al Comunei

Art. 23 (1) Secretarul general al Comunei Otelec indeplineste urmitoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar, precum si intre
acestia gi prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparena si comunicarea cétre autoritatile, instituiile publice i persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile i completarile ulterioare, actul
constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in
cadrul céreia functioneaz;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

J) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;

k) numéra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd, inlocuitorului
de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean
sd nu ia parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta,
sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege 1n asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atribufii previdzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1)
si (2), secretarul general al Comunei Otelec indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitétile
curente.

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a
avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in localitatea
de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitii administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, In a carei raza de competenta teritoriali se afld imobilele
defunctilor Inscrisi in cérti funciare infiinate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luni, an;

c) data nasterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, In registrul
agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.



(5) Atributia previzuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al comunei.

(6) Primarul urmareste Indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei sau, dupi caz, de
catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribuiei prevézute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor
sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnéturd privata.

Art .24, Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale are obligatia de a transmite judecitoriei in a
cdrei razd teritoriald se afli circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri documentele doveditoare pentru
indeplinirea conditiilor prevazute la art. 114 alin. (2) lit. a) - e) din OUG nr. 57/2019, in termen de 2 zile de la
implinirea termenului prevézut la alin. (3), in vederea validarii mandatelor consilierilor locali declarati alesi.

Art.25. Secretarul general al unitd{ii administrativ-teritoriale transmite judecatoriei in a cérei raza teritoriald
se afld circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali
declarati alesi, prevazuti la alin. (1), in termenul prevazut la art. 114 alin. (4) din Oug nr. 57/2019.

Art. 26.  Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale comunica consilierilor locali ale
caror mandate au fost validate data si ora sedintei privind ceremonia de constituire convocati de prefect, care are loc la
sediul consiliului local.

Art. 27. secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pastreaza Dosarul de constituire al
C.L.

Art. Secretarul general al unitd{ii administrativ-teritoriale transmite judecitoriei documentele doveditoare pentru
indeplinirea conditiilor prevazute la art. 114 alin. (2) lit. a) - d) cu cel putin 7 zile tnainte de implinirea termenului
prevazut la alin. (2) sau (3), dupd caz

Art.28. Secretarul general al unitd{ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale transmite de indati confirmirile
primite judecatoriei in a cirei raza teritoriald se afld circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri In vederea
validarii mandatelor consilierilor locali declarati alesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in
conditiile art. 119 sau art. 122.

Art. 29. Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale si compartimentele de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, redacteaza proiectul ordinii de zi .Proiectele de hotiréri ale consiliului local
insotite de referatele de aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare se inregistreaza si se
transmit de secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale:

a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea analizarii si
intocmirii rapoartelor de specialitate;

b) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor.

Art. 30. Nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate cérora li se transmit
proiectele de hotarari ale consiliului local, precum si celelalte documente, se face de citre primar impreund cu secretarul
general al unitdtii administrativ-teritoriale.

Art. 31. Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale asigura indeplinirea conditiilor prevazute de
alin. (8) din oug nr. 57/2019 ( fiecare proiect de hotdrare inscris pe ordinea de zi a sedintei consiliului local este supus
dezbaterii numai daca este Insotit de: a) referatul de aprobare, ca instrument de prezentare i motivare, semnat de
initiator; b) rapoartele compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului; ¢) avizele cu
caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local; d) alte documente previzute de legislatia
speciald) si aduce la cunostinga consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de zi.

Art. 32. Lainceputul fiecdrei sedinte, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale supune spre
aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare. Procesul-verbal semnat de presedintele de sedinta si de cétre secretarul
general al uniti{ii administrativ-teritoriale, precum si documentele care au fost dezbétute in sedinga anterioari se depun
intr-un dosar special al sedintei respective, care se numeroteaza si se sigileaza de presedintele de sedinta si de secretarul
general al unitatii administrativ-teritoriale, dupé aprobarea procesului-verbal sau de cétre persoana cu atributii in acest
sens, desemnatd n conditiile legii.

Art .33, intermen de 3 zile de la data aprobarii procesului-verbal al sedinei, secretarul general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale afigeaza la sediul primériei si publica pe pagina de internet a
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei.

Art. 34. Dupd desfasurarea sedintei, hotédrarile consiliului local se semneaza de catre presedintele de sedinta si
se contrasemneaza, pentru legalitate, de cétre secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale. Secretarul general al
unitatii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotirarea in cazul in care considera ci aceasta este ilegala. In acest
caz, In urmitoarea sedintd a consiliului local, depune in scris si expune n fata acestuia opinia sa motivat, care se
consemneazi in procesul-verbal al sedintei.



Capitolul 4.

Cabinetul primarului

Art. 35. Rolul personalului contractual care ocupa functii in cadrul cabinetului alesilor locali este de a-1
sprijini pe alesul local in realizarea activititilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care 1i sunt stabilite prin
Constitutie sau prin alte acte normative.In acest sens, indeplineste urmatoarele aributii:

a) asigurd suportul necesar, planificarea, organizarea si derularea in bune conditii a activitatii primarului;

b) asigura aplicarea dispozitiilor prezentului Regulament referitoare la delegarea de atributii si sarcini de cétre
primarului;

d) asigurd reprezentarea primarului in relatia cu tertii, potrivit mandatului acordat;

e) organizeaza programul de audiente al primarului si tine evidenta audientelor;

Capitolul 5
Sistemul de control intern/managerial

Art. 36. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrérii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 37. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primariei reprezintd ansamblul de masuri, metode si
proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un
nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, In mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 38. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei , elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Art. 39. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial sunt:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarea activitatilor de implementare, monitorizare si evaluare a functiondrii modalitatilor de
control din Primarie in vederea indeplinirii obiectivelor in mod economic, eficient si eficace si
diminuarii riscurilor asociate realizarii acestora;

-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementrilor interne, precum si a
cerintelor standardelor de management/control intern la structurile din Primarie;

-imbunitatirea sistemului de comunicare, atit in interiorul Primariei, cat si cétre structuri care
functioneaza in subordinea/coordonarea Primariei, pentru a permite un control eficient asupra fluxului
de date si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei ordonatorului principal de credite si
indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial; -indrumarea metodica privind
desfdsurarea activitatilor de control intern/managerial;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizdrii resurselor alocate, pentru prevenirea si combaterea
pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasd, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei si stabilirea
modalitatilor de diminuare a acestora,

- identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern Tn
Primarie;

- identificarea nivelului de realizare §i implementare a procedurilor ce decurg din cerintele
standardelor de control intern la nivelul Primariei;

- proiectarea la nivelul Primariei unor indicatori si standarde de performant{i asociati fiecarei activitati,
care si permitd analizarea, pe baza unor criterii obiective de economicitate, eficacitate si eficientd a
utilizirii resurselor alocate;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si imbunitatirea mijloacelor de comunicare
intre serviciile/compartimentele Primariei ;

-verificarea permanentd a activitatilor si cresterea calitatii resurselor specifice, avandu-se in vedere
participarea la cursuri de perfectionare specifice;

- verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de citre fiecare serviciu/compartiment,
urmdrirea realizarilor si nerealizirilor din programele de calitate;

- imbundtétirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea procedurilor de
control, instruirea specifica pentru activititile de control a diferitelor procese institutionale si
elaborarea documentatiei pentru activitatile de control.

Art. 40, Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primaruluiorganizeazd si se desfdsoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor



Art, 41,

Art. 42

stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu pentru
tot personalul implicat si cade 1n sarcina Comisiei de monitorizare, a conducétorilor de compartimente
implementarea §i respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de conducerea
institutiei privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului se organizeazi, se
normeazd, se desfdsoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise dietailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip dedocumente prelucrate sau care se
elibereazd de autoritate, In baza modelului stabilit prin dispozitia primarului, care fac parte integranta
din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare compartiment
in parte, se avizeazd de Comisia de monitorizare §i se aprobd prin dispozifia primarului, se
actualizeaza permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfagurarea activitatii
si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin care mai multe

compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate Intocmai de citre tot
personalul pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de
control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 43.

Capitolul 6
Organizarea si functionarea compartimentelor de specialitate

Compartimentul Audit Public Intern are umatoarele atributii:

a) elaboreazi norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoar activitatea, cu avizul
UCAAPI, iar In cazul entitatilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea
altei entitéti publice, cu avizul acesteia;

b)

¢)

d)

elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de reguli pe o perioada de 3 ani, si, pe
baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

efectueaza activitafi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar si
control ale entitétii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

informeazd UCAAPI despre recomanddrile neinsugite de cétre conducatorul entititii publice auditate,
precum si despre consecinfele acestora;

raporteaza periodic asupra constatérilor, concluziilor §i recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit;

elaboreazi raportul anual al activitdtii de audit public intern;

in cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducitorului
entitdtii publice si structurii de control intern abilitate;

verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd n cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate si poate inifia masurile corective necesare, in cooperare cu conducitorul entitatii publice in
cauzi;

auditeazi, cel putin o datd la 3 ani, urmatoarele:

o activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publici din momentul
constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finantare externa;

o platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

o administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului ori al unitétilor administrativ-teritoriale;

o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;

o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

o alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
o sistemul de luare a deciziilor;

0]



o sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
o sistemele informatice.

A . Compartimentul Urbanism - Patrimoniu

Compartiment Urbanism

Art.44 Compartimentul Urbanism are urmitoarele atributii:

a)
b)
<)
d)

€)

h)
i)
i)

)

m)

n)
0)

p)

Q)
r)

t)

u)

X)

asigurd intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice zonale (PUZ)si a
planurilor urbanistice de detaliu (PUD);

verificd documentatii de urbanism (intrate in vederea avizarii/aprobarii), din punct de vedere al
respectdrii legislatiei In vigoare i incadrdrii in prevederile PUG;

supune spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local planurile urbanistice de detaliu,
planurilor urbanistice zonale si planul urbanistic general;

pregétirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate mai sus, de
citre Consiliul Local;

colaborarea cu compartimentelor institutiei privind avizarea actelor si documentatiilor tehnice
prezentate pentru autorizare;

intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de demolare,
autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosin{a a domeniului public si/sau privat, certificatelor
de urbanism pentru lucréri de prima necesitate in cazuri de avarii, in limita atributiilor legale;
primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

calcularea taxei de regularizare a autorizatie de construire si intocmirea notei de regularizare privind
aceastd operafiune;

participarea la receptia lucririlor autorizate;

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

inregistrarea In registrele de evidentd a lucrdrilor eliberate (autorizatii de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la
autorizaia de construire, note de constatare a demolarilor);

evidentiaza lucrérile eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare a taxei la autorizatia de
construire si procesul verbal de receptie;

intocmirea situaiei proceselor verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si inaintarea
acestora catre Compartimentul Taxe si Impozite in vederea stabilirii impozitelor;

intocmirea situagiilor statistice, pentru Directia de Statistica, privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate;
intocmirea raspunsurilor la cereri si sesizari ale unor cetateni cu privire la aspecte de legalitate a actelor
emise ;

verificarea preludrii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru
obtinerea autorizatiei de construire;

indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

colaboreazd cu Directia Monumentelor Istorice din cadrul Ministerului Culturii i Cultelor, preia
evidenta monumentelor istorice si de arhitecturs;

creeazd, utilizeazi, Intrefine, protejeazi, arhivarea bazelor de date specifice GIS in domeniul:
managementul resurselor, studii de impact asupra mediului, cartografie, utilitati, mediu, amenajarea
teritoriului, agriculturd si silviculturd, resurse naturale, transport, demografie, modele informationale
ale cladirilor si managementul proprietatilor imobiliare din/si pe raza comunei ;

asigurarea respectdrii prevederilor din autorizatii si a proiectelor de executie anexi la autorizatii, in
cazul lucrarilor de constructie a caselor, a anexelor gospodaresti, a gardurilor imprejmuitoare acestora,
de modificare interioara a apartamentelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitatii;
intocmeste documentatia necesard pentru autorizatiile de desfiintare/demolare in cazul depistdrii
constructiilor nelegale;

verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrérilor enuntate mai sus si urmérirea respectarii
prevederilor din documentatiile si avizele aferente autorizatiilor eliberate, in conformitate cu
prevederile legale;

verificarea respectarii termenelor de executie a constructiilor amplasate in zonele susmentionate pentru
care sunt emise autorizatii de construire;

depistarea pe teren, pe raza localitatii a constructiilor definitive sau provizorii, executate fira autorizatie
de construire, stabilirea masurilor de sancfionare necesare, conform prevederilor legale si urmarirea
finalizarii sanctiunilor contraventionale aplicate;

Art. 45, in domeniul agricol:
a) completarea, aducerea la zi $i inscrierea corectd a datelor in Registrul agricol.
b) organizarea si depunerea declaraiilor anuale, la termenele stabilite, privind Registrul agricol.
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d)
e)

m)

n)

inregistrarea cererilor producidtorilor agricoli si intocmirea tabelelor, conform prevederilor legale, in scopul
obtinerii cupoanelor agricole si a bonurilor valorice pentru achizitionarea de motorina necesara efectuarii
lucrarilor agricole.

urmireste cultivarea suprafetelor de teren de cétre proprietari, aplicand prevederile legale.

informeaza populatia in cazul in care se executd lucrdri de profilaxie i de combatere a bolilor si
daunitorilor.

intocmegste si elibereaza adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru obtinerea ajutorului de somaj
sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor cu handicap, bursd etc.)

intocmeste si elibereazd adeverinte in baza celor inscrise in Registrul agricol.

intocmeste si elibereazi certificate de producitor agricol, necesare vanzarii produselor agricole in piete.
intocmeste si elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor, necesare vanzarii acestora in targurile
de animale sau catre abatoare.

intocmeste contracte de pagsunat.

verificd modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale.

intocmeste dari de seamd statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole, a oospodallllm
populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii gospodaresti, magini agricole si
alte date, conform formularisticii transmisd de Directia Judeteana de Statistica.

indrumarea producitorilor agricoli in vederea cultivarii suprafetelor de teren, a aplicarii tehnologiillor
specifice,

ia masuri de depistare i combatere a bolilor si daunatorilor la toate culturile i speciile de animale, pe baza
prognozelor de specialitate din zona.

Art. 46. in domeniul fond funciar

a) identifica si masoara terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate,
precum si in cazul in care exista divergente intre vecini.

b) intocmeste fisele de punere in posesie, catre cei Indreptétifi.

¢) Tnmaneaza celor indreptatiti Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului privind punerea in posesie
a terenurilor cuvenite.

d) aplicd legile si alte acte normative In domeniul reconstituirii i constituirii dreptului de proprietate.

¢) Intocmeste schite, elibereaza adeverinte de proprietate, intocmirea proceselor verbale de punere Tn
posesie acolo unde situatiile sunt clare si neconflictuale.

f) verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafete de teren care au generat situatii de conflict si
intocmeste procese verbale de constatare;

g) primirea si transmiterea comisiei judetene, a contestatiilor formulate de persoanele interesate;

h) asigurarea marcérii pe teren, prin borne, a hotarelor unitétii administrativ teritoriale , a limitelor
intravilanului localitdii ;

i) intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate, precum si n cazurile in care proprietarii
renuntd la titlul de proprietate;

j) intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari care sunt necesare Consiliului local.

k) intocmirea figelor cu date premergétoare eliberarii titlurilor de proprietate si a fiselor corectoare la
diferite titluri de proprietate, conform solicitdrii comisiei de fond funciar si proceselor verbale de
punere in posesie;

1) acordarea sprijinului necesar pentru efectuarea lucrarilor de cadastru derulate pe raza comunei, prin
participarea la intocmirea planurilor parcelare pentru terenurile detinute de cetéteni.

m) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Art. 47. In domeniul patrimoniu

a) Intocmeste si actualizeazd inventarul bunurilor domeniale ale comunei ;

b) Iintocmeste dosare in vederea intabularii dreptului de proprietate a comunei;

¢) atribuirea si verificarea numerelor stradale, atribuirea de adresd pentru solicitanti, proprietari de
imobile situate in zone nou Infiintate;

d) elibereaza documente de confirmare a adresei la cererea solicitantilor — persoane fizice si juridice;

e) consilierea persoanelor interesate in vederea obtinerea autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor
de ocupare a domeniului public;

f) verificarea/primirea documentafiilor in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor
pentru ocuparea temporara a domeniului public;

g) intocmirea, calcularea taxelor si eliberarea autorizatiilor de func{ionare si de ocupare temporaré a
domeniului public.
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B. Serviciul Management organizational , cultural si social

Art.48. Compartimentul Comunicare are urméatoarele atributii:

b)
©)

d)

e)

i)
»
k)

D

m)

n)
0)

P)

a) asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu prin afisare la sediul autoritéii sau al
institutiei publice, ori prin publicare in mijloacele de informare in masd, precum si in pagina de
Internet proprie si la solicitarea persoanelor interesate.

asigura precizarea conditiilor si formelor in care are loc accesul la informatiile de interes public.
prezintd lunar primarului si secretarului informatii privind solutionarea sesizérilor si reclamatiilor
cetatenilor precum si problemelor ridicate de cétre acestia cu prilejul audientelor.
raspunde direct i oferd relatii cu caracter general cetitenilor, care nu impun participarea expresa a
primarului, viceprimarului sau secretarului.
asigurarea difuzarii anunfului privind sedinta publica si realizeaza invitarea speciald a unor persoane la
sedinta publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionald in administragia publica,
intocmirea raportului anual privind transparenta decizionala si asigurarea afigarii acestuia la sediul
institutiei;
solicitarea de informatii la birourile si compartimentele institutiei in a caror competenté intrd problemele
solicitate de petenti; urmarirea primirii de la birourile implicate a informatiilor solicitate;
asigurd intrarea, inregistrarea, distribuirea si iesirea documentelor din institufie , gestioneaza registrul de
intrari-iesiri al institutiei;
Gestioneaza activitatea referitoare la petitii;
Elaboreaza, documenteaza si sustine proiectele de hotarére.
Asigura transparenta decizionald in administratia publica prin: publicarea proiectelor de hotérére de consiliu
local, preluarea de la persoane fizice sau juridice a propunerilor de modificare sau completare a proiectelor
de HCL ce urmeazi si fie aprobate de citre Consiliul Local, organizarea dezbaterilor publice, Intocmirea
procesului verbal al dezbaterii, publicarea pe site si comunicarea lui inifiatorilor proiectului §i Consiliului
Local.
Pregatirea conferingelor de presa.
Organizarea Monitorului Oficial Local si asigurarea publicarii documentelor cu respectarea Codului
administrativ;
fndeplineste functia de purtdtor de cuvant;
Creeaza si mentine conditiile tehnice pentru oferirea de servicii publice in format electronic pentru cetifeni,
mass-media si mediul de afaceri;
Prelucrarea si postarea materialelor traduse in limba maghiara pe MOL,;

Compartiment Managemantul Calitatii

Art. 49. Asigura si organizeaza activitatile SCIM;

Compartiment Resurse Umane

Art. 50. Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atribufii:

a) intocmirea documentatiei de aprobare si/sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului, statul de functii si de personal;

b) organizeazi si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice/contractuale §i a functionarilor
publici / pers;

¢) tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici ;

d) elaboreaza, anual, planul de formare profesionala a personalului, in conformitate cu nevoile de formare
profesionali a salariatilor, pe baza propunerilor structurilor functionale ;

e) intocmeste documentele necesare pentru numirea/incadrarea, modificarea, incetarea raporturilor de
serviciu/munca, pentru functionari publici, personal contractual si demnitari (proiecte ordine, contracte
individuale de munci, acte aditionale la contractele individuale de muncd, note de lichidare);

f) elaboreazi ordinele specifice activitdtii compartimentului (constituirea comisiei paritare, comisiei de
disciplina, stabilirea unor masuri cu caracter intern, constituirea comisiei de concurs si de solufionare a
contestatiilor etc) si asigurd comunicarea acestora celor in drept;

g) monitorizeaza aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare;

h) intocmeste, completeazd si pastreazd dosarele profesionale ale personalului Agentiei;

i) asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese de cétre persoanele
care au obligatia depunerii acestora;

j) intocmeste rapoarte statistice privind numérul salariatilor si al posturilor;

k) tine evidenta concediilor de odihng, a concediilor fara plata si a altor tipuri de concedii;

1)  asigurd organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante si pentru
promovarea personalului in functie/grad/grad profesional;

m) asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul din aparatul primariei;
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0)
p)

Q

completeaza registrul general de evidenta a salariatilor incadrati pe baza de contract individual de
muncd (REVISAL);

claboreazi, in vederea eliberdrii de citre angajator, adeverintele care atesta calitatea de functionar
public/angajat cu contract individual de muncd, pentru personalul primariei;
elaboreazi, in vederea eliberdrii de citre angajator, adeverintele privind vechimea 1n specialitate si in
munci, pentru personalul primariei;
elaboreazi, 1n vederea eliberidrii de ciitre angajator, adeverintele privind plata contributiei de asiguriri
sociale, a contributiei la bugetul asigurdrilor pentru somaj si a contributiei la bugetul asigurarilor sociale
de sdnitate, pentru personalul primariei;
intocmeste Fisa colectivd de prezentd a personalului din cadrul Directiei economic, resurse umane,
achizitii, administrativ i protocol;
evidentiaza timpul lucrat si nelucrat al personalului , verifica si avizeazi fisele colective de prezentd ;
elaboreaza programarea concediilor de odihna, monitorizeaza efectuarea acestora.
aplica actele normative care reglementeaza drepturile personalului;
asigura implementarea prevederilor legale privind securitatea si sanatatea in munca ;

evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanitatea lucritorilor, inclusiv alegerea echipa mentului de
munci si/sau a substantelor chimice utilizate la amenajarea locurilor de munc;

luarea in considerare capacitifile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si séndtatea in munca, atunci
cand fi Incredinteaza sarcini;

consultarea lucratorilor si/sau reprezentantilor acestora n ceea ce priveste consecinfele asupra securitatii
si sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de condiiile si mediul de munca;
luarea masurilor corespunzitoare pentru ca in zonele cu risc ridicat, accesul sa fie permis numai
lucratorilor care au primit si gi-au insusit instructiunile adecvate;

aa) In situatii de pericol grav §i iminent, compartimentului fi revin urmatoarele obligatii, dupd caz:

o s#ia toate misurile necesare pentru coordonarea primului ajutor, stingerea incen diilor,
evacuarea personalului si sd stabileasci legaturile necesare cu serviciile spe cializate
(serviciul medical de urgentd, salvare si pompieri);

e  si desemneze un numar de lucratori adecvat marimii si/sau riscurilor specifice uni tétii
care in situatii de pericol grav si iminent trebuie si:

e si informeze cét mai curdnd posibil toti lucritorii care pot fi expusi unui pericol grav si
iminent si riscurile implicate in acest pericol;

o si furnizeze instructiuni pentru oprirea lucrului gi parasirea imediata a locului de munca
in locuri sigure.

e sise asigure cd In cazul unui pericol grav si iminent, tofi lucratorii sunt apti s& apli ce
masurile si mijloacele tehnice de care dispun pentru a evita consecintele unui ast fel de
pericol pentru sindtatea proprie si/sau a altor persoane existente in unitate;

e  s#realizeze o evaludre a riscurilor specifice activitatii pe care o desfdsoard;

e i tind evidenta tuturor evenimentelor care au loc in timpul procesului de munca si/sau
in indeplinirea indatoririlor de serviciu ale lucratorilor;

ab) Obligatii generate de asigurarea conditiilor de securitate si sdndtate in muncd, prevenirea accidentelor de
munci si bolilor profesionale.

o si adopte pentru toate fazele de derulare a activitatilor si/sau proceselor de munci,
solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea gi sdnétatea in
munci, prin a ciror aplicare si fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si
de imbolnavire a lucritorilor;

o  saintocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice,
sanitare si organizatorice, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa le aplice
corespunzitor condi tiilor de munca specifice activititilor desfdsurate;

o siobtind autorizatia de functionare din punct de vedere al securitétii si sinatétii in
munci inainte de Inceperea oricdrei activitatii conform prevederilor legale;

o  sdpropund pentru lucritori, prin fisa postului, atributiile si rdspunderiile ce le revin
in domeniul securitatii si san#tatii In munc, corespunzitor functiilor exercitate;

o  si elaboreze instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea reglementdrilor
de securitate si sdnitate In munci tindnd seama de particularitatile activitdtilor si ale
locu rilor de muncd aflate in responsabilitatea lor;

o  s#asigure si si controleze cunoasterea si aplicarea de catre tofi lucrétorii a
misurilor pre vizute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a
prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii
desemnati, prin propria compe tentd sau prin servicii externe;

o  siia masuri pentru asigurarea de materiale necesare instruirii lucratorilor cu privire
la securitatea si sidndtatea tn munci (afise, filme, etc.);



sd asigure informarea fiecirei persoane, anterior angajérii in munca, asupra
riscurilor la care aceasta este expusd la locul de muncé, precum si asupra mésurilor
de prevenire si de protectie necesare;

o  sa verifice la angajare daca in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, persoanele corespund sarcinii de muncé pe care urmeaza
sa o execute §i sd asigure controlul medical periodic si/sau controlul psihologic
periodic, ulterior angajarii;

o  s#tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific activitatilor desfasurate in unitate;

o  si prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in
timpul controlului sau al cercetérii evenimentelor;

o  saasigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munci cu prilejul vizitelor
de control si al cercetirii evenimentelor;

o sd acorde in mod obligatoriu i gratuit, materialele igienico-sanitare necesatre
lucrétorilor care lucreazi in locuri de munca ce impun acordarea acestora, stabilite
prin contract colectiv de muncé si/sau contract individual de muncs;

ac) Instruirea lucratorilor.

o sd asigure pentru fiecare lucritor primirea de informatii pentru o instruire
suficientd si adecvatd, in special sub forma de informatii si instructiuni de
lucru, specifice locului de munca si postului sdu;

o instruirea se realizeaza m timpul programului de lucru si trebuie si fie:
adaptatd evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri; periodica, si ori
de céte ori este necesar.

ad) Supravegherea s@natatii lucrétorilor:

e  Supravegherea sanatatii lucritorilor este obligatorie si este
asiguratd prin medicii de medicina muncii la intervale regulate
conform reglementérilor legale de specialitate. In acest sens
pastreaza permanent legatura cu medicul de medicina muncii cu
care angajatorul are contract.

e  sd evalueze riscurile pentru securitatea §i sdnatatea lucrétorilor,
inclusiv alegerea echipa mentului de munca si/sau a substantelor
chimice utilizate la amenajarea locurilor de muncs;

e  saiain considerare capacititile lucratorului In ceea ce priveste
securitatea si sdnatatea in munca, atunci cind 1i incredinteazi
sarcini;

e sid consulte lucratorii gi/sau reprezentantii acestora in ceea ce
priveste consecintele asupra - securitafii si sanatatii lucritorilor,
determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de
munca,

e i ia masurile corespunzitoare pentru ca in zonele cu risc ridicat,
accesul si fie permis numai lucrétorilor care au primit si si-au
insusit instructiunile adecvate;

ae) In situatii de pericol grav si iminent, fi revin urmétoarele obligatii, dupa caz:
a) sd ia toate masurile necesare pentru coordonarea primului ajutor, stingerea incen
diilor, evacuarea personalului i sa stabileascd legaturile necesare cu serviciile spe cializate
(serviciul medical de urgentd, salvare si pompieri);
b) sa desemneze un numar de lucrétori adecvat marimii si/sau riscurilor specifice uni
tétii care in situatii de pericol grav si iminent trebuie sa:
c) - s& informeze cat mai curdnd posibil toti lucrétorii care pot fi expusi unui pericol
grav §i iminent §i riscurile implicate in acest pericol;
d)- sd furnizeze instructiuni pentru oprirea lucrului si parasirea imediatd a locului de
munci in locuri sigure;
e)- sd se asigure cd in cazul unui pericol grav si iminent, toti lucrétorii sunt apti sd
apli ce masurile si mijloacele tehnice de care dispun pentru a evita consecintele unui ast fel
de pericol pentru sénatatea proprie si/sau a altor persoane existente in unitate. - sa realizeze o
evaludre a riscurilor specifice activititii pe care o desfisoard; - si tind evidenta tuturor
evenimentelor care au loc in timpul procesului de munci si/sau in indeplinirea ndatoririlor
de serviciu ale lucratorilor;
af) asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese si in acest sens :
o primesc, inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese si
elibereaza depunatorului o dovada de primire;
o lacerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si
de interese;

o]
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o  oferd consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si
pentru depunerea In termen a acestora;

o evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre
speciale;

o  asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese, pe pagina de internet a institutiei;

o Trimite la ANI, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate
ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite;

o publica pe pagina de internet a institufiei numele si functia persoanelor
care nu depun declarafia de avere sau declaratia de interese in termen de cel
mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere, date pe care le
comunica ANI,

o acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale
privind declararea si verificarea averilor, conflictele de interese si
incompatibilititile i Intocmeste note de opinie 1n acest sens, la solicitarea
persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

o daca in termen de 10 zile de la primirea declaratiei, sesizeaza deficiente in
completarea acesteia, recomanda, In scris, persoanei in cauza rectificarea
declaratiei, in termen de cel mult 30 de zile.

Art. 51. Monitorizare Unitati de Invatimént :

a) asigurd legdtura intre autoritatea locald, Inspectoratul Scolar si cu unitétile de Invatamant
in vederea implementarii masurilor ce trebuiesc luate pentru buna functionare in domeniile pe care
acesta le coordoneaz;

b) Intocmeste documentatia necesard pentru punerea In aplicare a prevederilor Legii
educatiei nationale privind atributiile reprezentantilor primarului si ai consiliului local in consiliile de
administratie ale unititilor de invitamant preuniversitar si in comisia de evaluare si asigurare a
calitatii educatiei;

c) intocmeste raportul de specialitate sau alte documente necesare pentru aprobarea in
Consiliul Local a retelei unitétilor de invatdmant preuniversitar de stat din oras;

Art. 52 Alte atributii:

a) tine evidenta registrelor utilizate in institutia public;

b) redacteazi proiectul de statut al oragului si raspunde de actualizarea acestuia;

¢) participa si desfasoard operatiunile si actiunile ce se impun pentru organizarea si
desfigurarea In bune conditii a alegerilor locale, generale si prezidentiale, referendumuri;

d) raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si

evidenta stampilelor;

e) centralizeaza Rapoartele de activitate ale tuturor substructurilor organizatorice si
redacteaza Raportul anual de activitate al institutiei;

Art. 53 Compartiment Monitorizare proceduri administrative

a) Administrarea site-ului oficial al autoritatii publice locale- organizeaza structura site-ului ;
verificd documentele transmise in vederea postiirii de structurile organizatorice; elimina de pe pagina
de internet informatiile expirate / perimate, cu verificarea prealabila a termenului 1n care informatiile
trebuie pastrate;

b) - raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror
documente, potrivit prevederilor Codului Administrativ,

¢) - gestioneazi adresa oficiald de e-mail prin citirea corespondentei si redirectionarea e-
mailurilor catre structurile de resort;

d) - colecteazi datele statistice de la compartimentele functionale i completeazi on-line
chestionarele statistice care sunt in sarcina administratiei publice locale;

e). elaboreaza propuneri concrete pentru informatizarea administratiei publice;

f) Formularea de propuneri privind achizitia de abonamente, soft-uri necesare in derularea

activittii specifice autorititii publice;

g) Formularea de propuneri, initierea achizitiilor pentru achizitia serviciilor de telefonie si

internet;
Art. 54. In domeniul IT, substructura are urmitoarele atributii:

a) Intretinerea echipamentelor electronice aflate in dotarea autorititii publice : PC-uri,
multifunctionale, imprimante, reteaua locald, sistemul de supraveghere video, etc; formularea de
propuneri cu privire la achizitionarea de produse si servicii necesare procesului de informatizare, sau
de inlocuire a celor defecte;

b) Asigura administrarea sistemelor informatice aflate in exploatare, consultanta de specialitate in
activitatea de exploatare optima a sistemelor informatice existente;
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c) Asigura si coordoneaza activitatea de Intretinere si administrare a retelei de calculatoare,
monitorizarea evenimentelor din reteaua de calculatoare, solutionarea conflictelor, remedierea
deficientelor si intretinerea echipamentelor IT; realizeaza testarea unor aspecte cum ar fi: integritatea,
performanta, securitatea sistemului dupa fiecare modificare in program;

d) Colaboreaza cu unitatile de service pentru mentinerea in stare de functionare optima a
echipamentelor 1T; centralizeaza si comunica prestatorului de servicii de specialitate problemele
legate de service-ul echipamentelor IT; urméreste activitatea de service a prestatorului de servicii de
specialitate pentru toate echipamentele de calcul din cadrul primariei

e) Coordoneaza si asigura configurarea si intretinerea tehnicii de calcul, asigura rezolvarea
problemelor comune privind exploatarea lor optima conform cerintelor aplicatiilor informatice
specifice;

t) Coordoneaza si asigura implementarea politicii de partajare a datelor si de folosire in
comun a resurselor, asigura securitatea si secretul informatiilor;

g) Asigura asistenta tehnica de specialitate pentru eficientizarea exploatarii echipamentelor
IT si a produselor programe informatice, precum si relatia cu furnizorii de soft-uri;

h) Asigura securitatea si secretul informatiilor din bazele de date ale aplicatiilor informatice;

i) Configureaza si intretine in mod corespunzator tehnica de calcul, rezolva probleme
comune;

J) Acorda consultanta angajatilor primariei in utilizarea produselor software si a
echipamentelor de calcul existente;

k) Initiaza referatele de necessitate pentru achizitia de produse si servicii specifice ;

Compartiment Arhiva
Art.51 Compartimentul are urmatoarele atributii:
a) aplicd prevederile Legii arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare.
b) preia, pe baza de inventar, documentele destinate arhivarii, provenite de la compartimentele aparatului de
specialitate al primarului.
¢) Iintocmeste si reactualizeazd Nomenclatorul dosarelor.
d) selectioneazd §i pistreaza in conditii optime documentele destinate arhivarii la sediul institutiei.
e) elibereazd adeverinte privind documentele care se afla la arhiva institutiei.

Compartiment Evenimente Culturale Educationale si Sportive
Art.52. Compartimentul are urmétoarele atributii:

a) pregitire si elaborare de materiale i documente pentru diferite manifestari culturale, educationale si
sportive;

b) initierea si organizarea manifestarilor culturale anuale , pregatirea evenimentelor culturale , educationale sau

sportive, asigurarea obligatiilor de gazda a participantilor;

c) organizarea actiuni, intalniri de consultare asupra problemelor din comunitate;

d) acorda sprijin logistic pentru editarea si tiparirea publicatiilor scrise de cetateni si pentru organizarea
sérbatorilor din comunitate- dezvoltarea acestui gen de activitati;

e) constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd si conserva colectii de car{i, publicatii seriale, alte documente
de biblioteci, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere;

f)  asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in silile de lectura si de
documentare, lecturd si educatie permanenta prin sectiile de imprumut pentru aduli si copii;

g) achizifioneazd, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente de comunicare a

colectiilor, in sistem traditional si automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de
informare;
h) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitétilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date, prin
imprumut interbibliotecar; - inifiazd, organizeazi sau colaboreaza la programe si activitati de diversificare,
modernizare §i automatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile bugetare), de valorificare a
colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenti.
i) Colaborarea cu alte primdrii:-schimburi de experientd proiecte comune;

Art. 53. Compartiment Autoritate tutelara

a) Verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale

privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in
procesul de punere sub interdictie;

b) Verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale

privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederea

reprezentdrii acestora in fata instantelor judecatoresti, in diferite procese, altele decat cele de

punere sub interdictie, in fata notarilor publici;



¢) Verifica pe teren, intocmeste i comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandat;

d) Verifici pe teren, intocmegte si comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind modul In care parintii isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului
minor;

e) Solicita instantelor judecdtoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apartinatori si este bolnavé psihic;

f) Verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntara a bolnavilor
psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002;

g) Asistd persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia Incheierii unui act juridic de

nr.17/2000;

h) verificd pe teren, intocmeste si comunicé organelor de politie anchetele sociale privind
situatia bolnavilor psihici pentru care urmeazi sé se instituie tutela;

i) Verificd pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld referate §i anchete psiho-sociale
privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici;

j)  Verifica pe teren, intocmeste §i comunicd instan{ei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile si
veniturile acestuia §i dacd sunt regulat intocmite si corespund realitétii, propune instantei de
tuteld aprobarea darii de seamd anuald si descércarea de gestiune a tutorelui;

k) Verificd pe teren, intocmeste §i comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind aprobarea darii de seam# generale prezentatd de tutore la Incetarea tutelei;

1) Verificd pe teren, Intocmeste §i comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea curatelei pe seama minorilor In vederea reprezentarii sau asistarii acestora
la diferite institutii de stat la acceptarea unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmas, la
cumpdrarea sau vanzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor donatii, etc.;

m) Verificd pe teren, intocmeste §i comunica instantei de judecatd rapoartele de anchetd psiho-
sociala privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau
reincredingare si a modul de exercitare a autoriti{ii parintesti;

n) Verificd pe teren, intocmeste si comunicd notarilor publici rapoartele de anchetd psiho-
sociald in problema stabilirii domiciliului minorilor si a exercitarii autoritatii parintesti, in
cazul divorfului prin acord in fata notarului public;

0) Verifica pe teren, intocmeste $i comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in
vederea ridicarii si administrarii in favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite
conform Ordinului 380/2002;

p) Verifica pe teren si efectueazi anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea
corespunzitoare a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei varstnice, obligatii
asumate prin incheierea unui contract de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea
17/2000;

q) Verificd pe teren si intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se
interneazd in unitifile de asistentd medico-sociale; )

r) Verifica pe teren si intocmegte anchete sociale privind situatia familiala a persoanelor
condamnate care solicitd aménarea executdrii pedepsei sau intreruperea executérii pedepsei
(conform art 453-457 Cod de procedurs penalad);

s) Primegte publicul pentru consultantd si pentru clarificarea unor situatii, zilnic;

Compartimentul de asistentd sociald

Art. 54. Compartimentul de asistentd sociald este structura specializatd in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, Tnfiintatd la nivel de compartiment functional in aparatul de
specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vdrstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane,
grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociald,

Art.55. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vdrsice,
persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitdfi aflate in nevoie sociald Compartimentul
indeplineste, in principal, urmdtoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunitdfii, realizarea de sondaje i anchete sociale, valorificarea potentialului comunitdtii in vederea
prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune
sociald etc.;

b) de coordonare a mdsurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald in care se
pot afla anumite grupuri san comunitdati;
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¢) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;
d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institufiilor care au
responsabilitdti in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald, precum si cu
reprezentantii societdfii civile care desflisoard activitdti in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privafi de servicii
sociale, precum si cu persoanele beneficiare;
e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile.

Art. 56(1) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmdtoarele:
a) asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd sociald,

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea lunard a cererilor si
transmiterea acestora cdtre agentiile teritoriale pentru pldti si inspectie sociald;

¢) verificd indeplinirea condifiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform procedurilor
previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrdre a consiliului local, si pregdteste documentatia necesard in
vederea stabilirii dreptului la mdsurile de asistentd sociald;

d) intocmeste dispozifii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de
asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiarilor dispozifiile cu privire la drepturile si facilitdfile la care sunt indreptdtiti, potrivit legii;

) urmdreste si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de cdtre titularii si persoanele indreptdfite la beneficiile de
asistentd sociald;

g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald sau a altor
situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdtii si, in functie de situatiile constatate, propune mdsuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeazd activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd sociald;

j) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizdrii, administrdrii si acorddrii serviciilor sociale sunt
wurmdtoarele:

a) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale i judetene, precum si cu nevoile locale identificate, strategia
localdi de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe
care o propune spre aprobare consiliului local §i rdspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului
local i le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numdrul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

¢) initiazd, coordoneazd si aplicd mdsurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald
in care se pot afla anumite grupuri sau comunitdfi;

d) identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de
excluziune sociald;

e) realizeazd atribufiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-privat pentru
sustinerea dezvoltdrii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteazd, prelucreazd si administreazd datele i informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privafi si
serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum
si Ministerului Muncii si Justifiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeazd si evalueazd serviciile sociale;

j) elaboreazi si implementeazd proiecte cu finantare nafionald §i internationald in domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de actiune,
si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum §i informarea populafiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitdti, persoanelor
vdrstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, flind responsabil de calitatea serviciilor
prestate;

n) incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistenti personali; evalueazd si
monitorizeazd activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit prevederilor art. 113 alin.
(1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in elaborarea documentatiei de
atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;
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p) planificd si realizeazd activitdtile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea cresterii
performantei personalului care administreazd si acordd servicii sociale;
q) colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii de
beneficiari;
r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activitdtii de voluntariat in Romdnia, cu modificérile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.(3) In aplicarea prevederilor alin. (2)
lir._a) si b), Compartimentul organizeazd consultdri cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si
organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art, 57. (1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmétoarele informatii: obiectivul
general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitdfi si termene de realizare, sursele de
[finantare si bugetul estimat.

(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteazd pe informatiile colectate de
Compartiment in exercitarea atributiilor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. d), h) si i).

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea unor servicii de
specialitate si contine cel putin urmdtoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitdtii administrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomicd si culturald a regiunii;

¢} indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupd vérstd, sex, ocupatie, speranta de viafd la nagstere,
speranta de viatd sandtoasd la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si estimarea numdrului de
beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea rdspunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia alegerii
acestora.

Art. 58. (1) Planul anual de actiune previzut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreazd inainte de fundamentarea
proiectului de buget pentru anul urmdtor, in conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum
§i cu cea a judefului de care apartine unitatea administrativ-teritoriald, si cuprinde date detaliate privind numdrul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de
contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in
domeniul gjutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe ldngd activitdtile previzute la alin. (1), planificarea activitdtilor de informare
a publicului, programul de formare si indrumare metodologicd in vederea cresterii performantei personalului care
administreazd si acordd servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteazd prin realizarea unei analize privind numdrul si categoriile
de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele materiale, financiare si umane
disponibile pentru asigurarea furnizdrii serviciilor respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei
proprii de dezvoltare a serviciilor sociale previzute la art. 4 glin. (1), in funcfie de resursele disponibile si cu
respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unititii administrativ-
teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in administrare, inclusiv a celor ce
urmeazd a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeazd
a fi contractate si sumele acordate cu titlu de subventie, cu respectarea legislafiei in domeniul ajutorului de stat,
estimate in baza standardelor de cost in vigoare. .

(5) Anterior aprobdrii, prin hotdrdre a consiliului local, a planului anual de actiune, Compartimentul il transmite spre
consultare consiliului judefean.

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiinfarea de servicii sociale de interes intercomunitar, prin
participarea si a altor autoritdfi ale administratiei publice locale, planul anual de actiune se transmite spre consultare
§i acestor autoritdfi.

Art. 59. (1) Invederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor

sociale, Compartimentul are urmdtoarele obligatii principale:

a) asigurareq informdrii comunitdtii;

b) transmiterea cdtre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judefean a strategiei locale si a planului anual de
actiune, in termen de 15 zile de la data aprobdrii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la nivel judetean a datelor si
informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale administrate
de acegtia, precum §i a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de servicii
sociale in scopul fundamentdrii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea §i controlul respectdrii drepturilor omului, in monitorizarea utilizdrii procedurilor de
prevenire si combatere a oricdror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor
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sociale i, dupd caz, institutiilor/ structurilor cu atribufii privind prevenirea torturii, precum §i acordarea de sprijin in
realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(2) Obligatia previzutd la alin. (1) lit. a) se realizeazd prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand
acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind.

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format editabil,
programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale, acordate de furnizori
publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la nivelul
unitdii administrativ-teritoriale.

Art. 60. In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazd urmdtoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenfa de functionare pentru serviciile sociale ale autoritdtii
administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectivd;

b) primeste si inregistreazd solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de reprezentantii legali
ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori privafi de servicii sociale privind
persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificdrii familiilor si
persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociald;

d) elaboreazd, in baza evaludrilor initiale, planurile de intervenfie care cuprind mdsuri de asistentd sociald, respectiv
serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care persoana are dreptul;

e) realizeazd diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitdtii §i elaboreazd planul de servicii comunitare;

f) acordd servicii de asistentd comunitard in baza mdsurilor de asistentd sociald incluse de Compartiment in planul de
actiune;

g) recomandd realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la serviciile sociale;

&) acordd dirvect sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care define licenta de functionare, cu respectarea
etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, a
standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Art. 61. (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avind drept scop exclusiv prevenirea si combaterea
sdrdciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri reduse,
persoanelor fird addpost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi
urmdtoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si altele asemenea,
pentru familiile si persoanele singure, fard venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strdzii, persoanelor varstnice singure sau fard copii §i persoanelor cu dizabilitdti
care frdiesc in stradd. addposturi de urgentd pe timp de iarnd, echipe mobile de interventie in stradd sau servicii de tip
ambulantd sociald, addposturi de noapte, centre rezidentiale cu gdazduire pe perioadd determinatd;

¢) centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit §i de gospoddrire pe perioadd determinatd pentru tinerii care
pdrdsesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fird venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevdzute de legislatia speciald, acordate victimelor
traficului de persoane pentru facilitarea reintegrdrii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigurd in
principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitirii §i reintegrdrii sociale, servicii acordate
in comunitate care constau in servicii de asistentd sociald, suport emotional, consiliere psihologicd, consiliere juridicd,
orientare profesionald, reinsertie sociald etc.;

P consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar privind serviciile
sociale existente in comunitatea in care aceasta iyi va avea domiciliul sau resedinta dupd eliberare, precum si servicii
de consiliere acordate persoanei care a executat o mdsurd privativd de libertate in vederea sustinerii reinserfiei sociale
a acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii §i combaterii violentei domestice pot fi: centre de
primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice,
locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea §i combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de
informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea §i reinsertia sociald a acestora,
prin asigurarea unor mdsuri de educatie, consiliere i mediere familiald, precum si centre destinate agresorilor.

(3) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitdti pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitdti, precum §i centre de zi adaptate
nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistenfd si suport.

(4) Complementar acorddrii serviciilor previzute la alin. (3), in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitdti,
Compartimentul:

a) monitorizeazd si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
b) identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte cu
dizabilitafi;
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¢) creeazd condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzdtoare nevoilor individuale ale persoanelor cu
handicap,
d) inifiazd, sustine §i dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in parteneriat cu
persoane juridice, publice ori private,
e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
D elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;
8) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;
h) implica in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
;i) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor personali;
J) Incurajeazd si sustine activitdtile de voluntariat;
k) colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor persoanelor cu
dizabilitdfi si transmite acesteia toate datele si informayiile solicitate din acest domeniu.
(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor vérstnice pot fi urmdtoarele:
a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru persoanele
vdrstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate sd le asigure ingrijirea;
b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajérii sau adaptdrii locuintei, in Junctie de
natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.
(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei §i promovdrii drepturilor copilului sunt cele de
prevenire a separdrii copilului de pdrintii sdi, precum si cele menite sd ii sprijine pe acestia in ceea ce priveste
cresterea i ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii.
(7) Complementar acorddrii serviciilor previzute la alin. (6), in domeniul protectiei copilului, Compartimentul:
a) monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a
drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informaiilor relevante, in baza unei fise de
monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;
b) realizeazd activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
¢) identificd si evalueazd situafiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociald pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa;
d) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordd aceste servicii si/sau
beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;
e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
J) asigurd si monitorizeazd aplicarea mdsurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool §i droguri, de
prevenire §i combatere a violenfei domestice, precum si a comportamentului delincvent;
g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si beneficii de asistentd sociald i
urmdreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu périnti plecati la muncd in
strdindtate;
) inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei mdsuri de protectie speciald, in
conditiile legii;
i) urmdreste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care pdrinfii acestuia isi exercitd drepturile si isi indeplinesc
obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mdsurd de protecie speciald si a fost reintegrat in familia sa;
J) colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
k) urmdregte punerea in aplicare a hotdrdrilor comisiei pentru protecfia copilului/instantei de tuteli referitoare la
prestarea de cdtre parinii apfi de muncd a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicdrii mdsurii de
protectie speciald.

Art. 62.(1) Structura organizatoricd i numdrul de posturi aferent Compartimentului se aprobd de consiliul
local, astfel incdt functionarea acestuia sd asigure indeplinirea atribufiilor ce ii revin potrivit legii.
(2) Consiliul local aprobd, prin hotdrdre, regulamentul de organizare si functionare al Compartimentului, pe baza
prevederilor prezentului regulamentului-cadru.
(3) Atribuyiile Compartimentului, previzute la art. 3, se completeazd cu alte atribufii, in functie de caracteristicile
sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legii.

Art. 63.(1) Finantarea Compartimentului se asigurd din bugetul local.
(2) Finantarea serviciilor sociale §i beneficiilor de asistentd sociald se asigurd din bugetul local, bugetul de stat, din
donatii, sponsorizdri si alte forme private de contributii binesti, potrivit legii.

Art. 64.(1) Structura orientativd de personal pentru asigurarea functiondrii Compartimentului este
urmdtoarea:
a) persoana/persoanele responsabild/responsabile de evidenta si plata beneficiilor de asistentd sociald;
b) persoana/persoanele cu atribufii in domeniul serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea asistentilor personali;
(2) In aplicarea prevederilor alin. (1) lit. b), in sarcina autoritdtii administratiei publice locale sunt incluse cel putin
urmdtoarele obligatii:
a) realizarea evaludrii initiale si a planului de interventie de ciitre asistentul social;
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b) realizarea atributiilor privind asistenta medicald comunitard de cdtre asistentul medical comunitar sau mediatorul

sanitar.
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C. Biroul Economic - Dezvoltare
Art.65. Biroul Economic - Dezvoltare are urmétoarele atributii:
Compartimentul buget, contabilitate :

a)
b)

c)
d)

e)
B

g
h)
D
i)}
k)

p)
Q

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli

asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a evidentei contabile privind executia bugetului
propriu;

organizeazd si conduce evidenta contabild ;

asigurd si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balanelor de
verificare lunare, a bilanturilor trimestriale $i anuale precum si a situatiilor statistice;

participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai eficientd a
datelor contabilitatii;

asigurd si rispunde de pastrarea documentelor justificative care stau la bazi Inregistrarilor in
contabilitate;

urmireste, controleaza si raspunde de incasarea cuantumului garantiilor materiale pentru personalul care
gestioneazi valori materiale si binesti conform dispozitiilor emise de Primat;

exerciti controlul asupra operatiunilor efectuate prin casieria institutiei;

organizeaza si raspunde de efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere in conformitate cu
prevederile legale;

intocmeste si rispunde de evidenta sintetica si analitica a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar, bonurilor valorice, conform prevederilor legale;

intocmeste si transmite darea de seami contabila centralizata privind executia bugetului local si al
bugetului institutiilor publice subordonate;

exercitd controlul financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul propriu, conform deciziei de
exercitare al controlului financiar preventiv emisa de ordonatorul principal de credite;

inregistreazi cronologic si sistematic in baza documentelor justificative operatiunile efectuate;
intocmeste executia cheltuielilor bugetului local, atit evidenta platilor de casa, cét si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatiei bugetare;

urmireste permanent incadrarea cheltuielilor bugetare In limita si cu destinatia stabilitd prin bugetul
anual aprobat;

tine eviden{a documentelor cu regim special;

exerciti si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrari ale Consiliului local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Art.66. Compartimentul Taxe si Impozite are urmitoarele atributii:

a)
b)

¢)

d)

e)

]

h)

)
k)

)

intocmeste dispozitii de plata si Incasare;
efectuarea activititii de constatare, impunere, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor locale pentru
persoanele fizice $i agentii economici, efectuéind cel putin o verificare anuald a acestora;
urmirirea respectarii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate, verifica actele de
insolvabilitate;
ncasarea urmdtoarelor impozite si taxe locale:

o impozit pe cladiri si terenuri definute de persoane fizice si juridice;

o taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice;

o taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire;

o taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

o alte taxe si impozite locale;
stabilirea si aplicarea penalitailor de intdrziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor i taxelor
locale
intocmirea listelor la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care nu si-au platit
integral taxele si impozitele in cursul anului, si adoptd masurile legale pentru Incasarea acestora.
intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmérire a taxelor si
impozitelor locale si asigurd transmiterea acestora la termenele stabilite;
participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli local, asigurdnd concordan{a dintre
evidentele fiscale si capitolele gi subcapitolele de venituri;
incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori privatd a unitatii
administrativ-teritoriale; urmirirea incasarii veniturilor rezultate in urma contractelor Incheiate si
evidentierea agentilor debitori;
asigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate.
intocmirea de rapoarte de specialitate citre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale sau alte
taxe, conform prevederilor legale;
evidentierea si urmirirea debitelor ;
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m)

n)
0)

)

verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la platd a obligatiilor fiscale si intocmirea
documentele necesare solutionirii acestora;

verificarea respectdrii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;

organizarea i exercitarea activitafii de urmarire $i incasare la buget a veniturilor fiscale si nefiscale in
cazul nerespectarii termenelor de platd, asigura calcularea de majorari de intarziere pentru incasarea
acestora;

desfasurarea activititii de primire si verificare a declaratiilor de impunere depuse de persoanele fizice si
juridice 1n vederea intocmiii procesului verbal de stabilire a impozitului sau taxei aferente;

finerea evidentei contabile analitice (nominala) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si registrului rol special
pe calculator;

intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, Intocmirea evidentei speciale a
debitorilor care au fost declarafi ca insolvabili, conform prevederilor legale in vigoare.

s) transmite debitele aferente cetatenilor care si-au schimbat domiciliul unitatilor financiare respective si
dupd primirea confirmdrii de la unitétile la care s-au transmis, se efectueaza scoaterea din evidents.

t) realizarea la sféarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.

u) efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.

v) calcularea corectd a majordrilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea din oficiu prin
chitantd a bonificatiei legala pentru plata cu anticipatie.

w) eliberarea de chitante pentru toate sumele incasate ;

X) pastrarea In casa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare,

y) intocmirea, In baza chitantelor emise, a borderourilor desfaguritoare si depunerea la casieria trezoreriei a
sumelor incasate.

z) intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile previizute de lege.

aa) Intocmireasi urmarirea contractelor de inchiriere ,concesiune, vanzare,etc privind bunurile proprietate
publica si/sau privata;

bb) conducerea corecti si la zi a evidentei din extrasele de rol;

cc) efectuarea de acfiuni de control pentru identificarea si incasarea diferenfelor de impozit i taxe constatate,

propune sancfiuni contribuabililor ce Incalcd legislatia referitoare la constatarea, stabilirea, evidenta si
plata obligatiilor bugetare;

dd) derularea activititii de executate silitd a contribuabililor care nu 1si platesc de bunivoie obligatiile fiscale

ee)

ff)

datorate;

asigurarea fnregistrarii debitelor restante si urmdrirea aplicarii de majorari de intarziere/penalititi intocmai
cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic.

intocmirea de nstiinfari de platd debitorilor si urmareste primirea dovezilor pe care le anexeaza la dosar.

gg) infiinfarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri si ingtiintarea acestora despre acest fapt;
hh) Plata in numerar si achitarea obligatiilor de plata in numerar;

Art.
a)

b)
©)
d)
€)
f)
)
h)
)
i),
k)

n)

67. Compartimentul Executiri Silite are urmitoarele responsabilitafi:

desfasoard activitatea de executare silité a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a creantelor prin
alte modalitati;

primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea gi incasarea debitelor neachitate in termen, ludnd
notd si urmérind indeaproape cazurile primite spre executare;

raspunde de Intocmirea actelor necesare aplicarii procedurii de executare silita ( instiintéri de platd, somatii,
titluri executorii etc);

opereazd in baza de date confirmérile de primire pentru ingtiintiri, somatii si titluri executorii;

verificd si actualizeaza domiciliul fiscal al contribuabililor;

asigurd si organizeaza atunci cdnd este cazul ridicarea §i depozitarea bunurilor sechestrate precum si
valorificarea acestora;

numeste custodele si administratorul sechestrului i propune spre aprobare indemnizatia acestora;
efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

urmdreste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmdrire, verifica si face propuneri privind
declararea stérii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie;

intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta spre aprobare conducerii
sau face cercetéri suplimentare;

verificd periodic contribuabilii finscrisi in evidenta separata si urmaregte starea de insolvabilitate pentru
acestia, in cadrul termenului de prescriptie legal;

calculeazd cheltuielile de executare silitd si majorérile de intrziere, penalititile sau alte sume, cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit In titlul executoriu;

infiinfeaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor infiinfate asupra
tertilor popriti pecum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, mésurile legale pentru executarea
acestora;

solutioneazd cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executarii silite si a
modalitatilor de stingere a creantelor;
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0)
p)

Q)

r)
s)
t)
w
v)

X)

evidentiaza si urmédreste debitele restante primite spre urmarire.

intocmeste pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri, pe feluri de
impozite si taxe locale;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unita{i si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte
organe;

colaboreazi cu organele Ministerului de Interne, organele Ministerului Justitiei si alte organe ale
administratiei publice, In vederea incasirii creantelor prin executare silita sau alte modalitati;

repartizeaza sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinei de preferin{d prevazuta de lege, in cazul
in care la executarea silitd participd mai multi creditori;

asigurd Incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune misuri de recuperare a celor
prescrise din vina personalului propriu;

elaboreazi, pe baza datelor detinute, informanri si situatii privind realizarea creantelor bugetare;

desfdsoard activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoanele fizice si juridice, amenzile
aplicate care constituie venituri la bugetul local;

indeplineste sarcini de executor bugetar (fiscal);

asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind impozitele si
taxele locale;

Compartiment Dezvoltare Investitii Publice

Art.

a)
b)

9

d)

2)
h)
i)
i),
k)
1)

m)

68 Compartimentul are urmatoarele atributii:
inscrierea In programul de investitii a cheltuielilor de capital, supunerea acestora analizei comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local.
intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor urbanistice
aprobate, supunerea acestora aprobérii ordonatorului de credite;
participarea in comisiile de analizd a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectérii si execufiei
investitiilor publice;
analizarea documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice, intocmirea documentatiilor pentru
avizarea si aprobarea acestora;
confirmarea pe documentele de platd a cheltuirii sumelor de plata pentru obiective previzute in programul
de investitii In limita prevederilor acestuia si conform contractelor incheiate;
asigurarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor, predarea
obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;
colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale ciror investitii
sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;
verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plata, a proceselor verbale de
receptie a lucrérii si a ordinelor de lucru;
verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrdrilor executate de prestatori in vederea avizirii situatiilor de
plat;
verificarea aplicrii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor de achizitie de la prestatori;
verificarea aplicérii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform legislaiei in vigoare;
verificarea aplicérii corecte a clauzelor contractuale;
coordonarea activitdtii cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru incheierea unui
contract, conform legislatiei In vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotarare
pentru concesionarea/inchirierea /asocierea /vanzarea terenului, solicitind compartimentelor de specialitate
din cadrul institutiei, precum si organelor competente avizele ce trebuie sa stea la baza proiectului de
hotarére ;
asigurarea deruldrii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu Primaria pentru
terenurile aflate pe domeniul public/privat §i respectarea disciplinei contractuale, conform clauzelor
contractelor Incheiate;

Compartiment Achizitii Publice, Administrativ

Art.

a)
b)
c)

d)
e)

69. Compartimentul are urmdtoarele atributii:

asigurd pregétirea documentelor necesare desfdsurarii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea
acestora in conditiile reglementérilor in vigoare la data organizirii;

asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop ficand mentiuni
(sub semnaturd) pe documentele primite de la participanti;

transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele normative in
baza cérora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementiri interne;

urméreste asigurarea desfisurarii procedurilor de achizitii publice in cadrul termenelor legale stabilite;
studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a cdror executie va fi supusa achizitiei si a
celor pentru achizitia proiectiirii investitiilor publice, anterior organizarii acestora, pentru intocmirea
documentatiilor necesare organizarii achizitiei si sustinerii acestora, anterior lansarii, la institutiile si/sau
organismele prevézute de lege;
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g

h)

1)

organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari, dupa aprobarea
bugetului local,

protejarea proprietaii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si protejarea
intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la
organizarea licitaiilor $i pe parcursul desfasurarii lor;

finerea evidentei proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizitii
publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de citre institutiile si serviciile publice
finantate din bugetul local;

culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care Justifica necesitatea si oportunitatea
inscrierii In lista de investitii; realizarea proiectului planului de achizitii si a listei de investitii;

Art. 72, Compartimentul are urmétoarele atributii in materie de activititi administrative:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

2)

h)

urmdrirea activita{ii de montare si intretinere a mobilierului urban

asigurarea pastrarii integritafii bunurilor ce apartin institutiei, aflate in sediile administrative;

asigurarea Intretinerii si functiondrii in bune conditii a sediului institutiei;

supravegherea lucrérilor de reparafii efectuate in sediile apartinand comunei;

administrarea si exploatarea tuturor automobilelor apartinind institutiei;

analizarea, centralizarea cererilor §i aprovizionarea cu materiale, rechizite, consumabile;

intocmirea proceselor-verbale de receptie pentru contractele de prestéri servicii (curitenie, intretinere,
multiplicare, operare calculator, service copiatoare, tipografiere, etc.) si efectuarea controlului activitatii
personalului contractat; A
avizarea platii facturilor ce reprezinta bunuri si prestari servicii contractate: energie electrica, api-canal,
incalzire, chirie, salubrizare, deservire copiatoare, masini de scris, calculatoare, telefoane, mobile, transport
persoane, pentru sediile administrative ale institutiei etc;

gestionarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din cadrul sediului Primariei, precum si din cadrul
sediilor si obiectivelor publice care apartin institutiei;

receptionarea tuturor obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intrate in magazie, intocmirea de NIR-uri,
(note de intrare — iesire) deschizdnd fisa de evidenta a obiectelor de inventor;

prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

{inerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite, furnituri de birou, papetrie,
produse protocol, etc.), gestionarea imprimatelor cu regim special operand in figele de magazie cu regim
special;

conducerea evidentei figelor de magazie pentru urmarirea consumurilor de materiale;

asigurarea conditiilor corespunzatoare de primire, pastrare, conservare si eliberare a bunurilor din gestiunea
primariei;

asigura intocmirea planului de evacuare in caz de incendiu si asigura instruirea personalului pe linie de
P.S.L si protectie a muncii;

Compartiment Programe si Proiecte
Art.73 Compartimentul are urmaitoarele atributii :

a)

b)

)
d)

€)
f)

g2
h)
i)
»

D.

claborarea tematicelor proiectelor cu finantare internd sau cu fonduri europene pentru dezvoltarea
infrastructurii aflate in domeniul public al comunei (drumuri, alimentari cu apé, canalizari etc) proiecte de
dezvoltare sociala, proiecte de mediu etc., .;

completarea formularelor standard privind accesarea programelor de finantare interne si internationale pe
teme privind dezvoltarea urband, asistenta socialj, sénatate, etc.;

colaboreazia cu organizatiile neguvernamentale in vederea aplicarii de proiecte comune, pe diverse teme:
organizarea administrarii Strategiei de dezvoltare local adoptatd Ia nivelul localititii si monitorizeaza
modul de implementare a activitatilor si obiectivelor/proiectelor cuprinse n aceasta;

asigurarea managementului proiectelor finantate din fonduri europerne;

elaborarea §i organizarea intocmirii cererilor de finantare, in vederea dobandirii unor finantéri externe
pentru proiectele de dezvoltare ale comunei;

efectuarea de sinteze §i analize tehnico-economice solicitate de conducerea primdriei si Consiliul local, in
vederea adoptdrii de decizii strategice in domeniile de activitate ale administratiei publice locale;
organizarea de Intlniri cu investitorii si oamenii de afaceri pentru a le identifica nevoile, asistent in
solufionarea problemelor cu care se confrunti si prezintd acestora oportunitati de afaceri pe plan local;
identificarea de oportunitati pe plan local pentru incheierea de parteneriat public-privat conform
prevederilor legale in acest domeniu;

asigurarea intocmirii de rapoarte de specialitate privind propunerea de contractare a finantarilor pentru
diferite investitii;

Compartimentul juridic

Art. 74 Compartimentul juridic are urmitoarele atributii:




a) asigurd apdrarea drepturilor si intereselor legitime 1n fafa instantelor judecitoresti de toate gradele,

a organelor de urmdrire penald, precum si in fata tuturor autoritatilor si organelor administrative cu atributii
jurisdictionale, in baza delegatiei de imputernicire;
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b) formuleaza apararile, cdile de atac ordinare si extraordinare, precum si orice acte de proceduri in
litigiile in care Primarul si sau CL este parte;

¢) atacd, in condifiile legii, in fata instantei de contencios administrativ, actele autoritatilor si
institutiilor publice care incalca legislatia in domeniul functiei publice, la solicitarea structurilor din cadrul
primariei, in situatia aprobérii propunerii de exercitare a tutelei administrative de citre conducitorul institutiei;

d) efectueaza demersuri citre autoritati sau institutii publice in situatia in care sunt necesare lamuriri
cu privire la aspectele semnalate de catre structurile de specialitate din cadrul Agentiei in vederea exercitarii
tutelei administrative;

e) colaboreaza cu structurile de specialitate ale primariei in vederea intocmirii actelor de procedur pe
baza documentatiilor complete puse la dispozitie de citre acestea;

f) formuleaza actiuni de recuperare a creantelor , la solicitarea structurilor de specialitate ;

h) acorda asistentd de specialitate structurilor din ¢ la solicitarea acestora, in conditiile in care
problema de drept intrd in sfera de competents a Serviciului contencios;

J) participd la activitatea unor comisii sau grupuri de lucru de specialitate stabilite de conducere;

k) indeplineste si alte atributii, in limitele sale de competent, potrivit legislatiei in vigoare, stabilite de
primar;

E. Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta

Art.75. Serviciul Voluntar Situatii de Urgentd are urmatoarele atributii:

a) efectuarea instruirii de specialitate a personalului serviciului in baza Programului lunar de
pregitire profesionala pe teme §i exercitii, urméarindu-se executarea lui intocmai conform
tematicii, cu executarea totodata si a instruirii metodice a sefilor formatiilor de interventie;

b) organizarea activitdii de prevenire si stingere a incendiilor si de protectie civila, scop pentru
care asigurd desfasurarea activitailor previazute de lege;

¢) constituirea grupelor de voluntari in cartierele comunei Mogosoaia, cu mentinerea
permanentd a legiturii cu personalul voluntar din cadrul acestora; ia masuri de inlocuire a
unor persoane in cazul aparifiei unei astfel de necesititi;

d) intocmirea contractelor de voluntariat cu fiecare persoana din cadrul grupelor de voluntari
constituite;

€) pregitirea personalului care executd activitatea de prevenire la obiectivele locale si
gospodariile cetifenesti;

f) controlarea modului de respectare a normelor PSI i de dotare si actionarea pentru inlaturarea
operativd a oricaror incélciri ale normelor;

g) desfasurarea activitafilor instructiv-educative in rAndul cetatenilor, precum si in cadrul
grupelor de voluntari constituite;

h) participarea la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreazi in
muncd §i asigurd indrumarea sefiilor formatiilor de lucru in instruirea personalului de la
locurile de munci;

i) efectuarea de propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului, urmarind
respectarea criteriilor previzute de lege;

J) organizarea interventiei serviciului, salvare §i prim ajutor, pentru stingerea incendiilor si
inlaturarea efectelor negative ale calamitétilor naturale si catastrofelor, precum si salvarea si
acordarea primului ajutor persoanelor;

k) organizarea zilnici a interventiei formatiei pe ture de serviciu si urméreste incadrarea
completa a grupelor de voluntari;

I) pregitirea personalului formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicatii pe
timp de zi si noapte, atét cu fortele si mijloacele proprii, cét si in cooperare cu alte servicii;

m) controlarea si luarea misurilor adecvate pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile,
echipamentul de protectie si instalatiile de alarmare i de stingere s fie in permanents stare
de utilizare;

n) organizarea alarmarii, in caz de incendiu ori explozii, a Serviciilor voluntare pentru situatii
de urgenta vecine cu care este stabilitd cooperarea;

0) actionarea promptd a formatiei de voluntari in actiunile de interventie pentru stingerea
incendiilor si inldturarea efectelor calamitailor naturale si catastrofelor;

p) asigurd respectarea intocmai a programului zilnic de cétre personalul angajat, controleazi in
acest scop activitatea serviciului in zilele de repaus si de sirbitori legale, precum si in cursul
s@ptdmanii, In afara programului de lucru;

q) Iintretinerea i actualizarea documentelor operative ale serviciului, asigura pastrarea si
mentinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului;



r) asigurarea de informari periodice privind stadiul activitatilor desfdsurate in cadrul Serviciului
Voluntar Situatii de Urgenta prezentarea de situatii cu privire la rezultatele obtinute
comparativ cu obiectivele stabilite, aducerea la cunostinta acestuia a planificarii actiunilor si
activitatilor pe care le va desfdsura in perioadele de timp urmaitoare.

s) exploateaza utilajele si echipamentele aflate in dotare;

t) executa lucrari de gospodarire comunala, intervine in toate situatiile—ninsori, polei,etc pentru
inlaturarea pericolului ;

u) asigura implementarea la nivel local a obligatiilor privind gestionarea deseurilor; propune
obiective de investitii avand ca obiect protectia mediului;

v) elaborarea strategiilor si programelor proprii pentru gestionarea deseurilor; urmareste si
asigura indeplinirea prevederilor din strategiile / planurile nationale /regionale /judetene /
locale de gestionare a deseurilor si de protectie a mediului;

w) elaboreazi Strategia locald cu privire la dezvoltarea si functionarea pe termen mediu si lung
a serviciului de salubrizare ;

x) Raspunde de colectarea selectiva a deseurilor din cadrul primariei

y) e) gestioneaza relatia cu ADID prin: -verificarea modului de depozitare si colectare a
deseurilor si modul de indeplinire a obligatiilor contractuale de cétre operatorul licentiat; -
verificarea spatiilor necesare pentru colectarea selectiva a deseurilor, dotarea acestora cu
containere specifice fiecarui tip de deseu, precum si functionalitatea acestora, conform
legislatiei specifice in vigoare; -asigurarea informdrii prin mijloace adecvate a locuitorilor
asupra sistemului de gestionare a deseurilor din cadrul localitatilor, formuland recomandari
cu privire la colectarea selectiva a deseurilor si importanta acesteia pentru protectia mediului;
- informeazi conducerea institutiei cu privire la depozitarea necontrolata a deseurilor pe
teritoriul comunei si propune masuri de evacuare a acestora; -urméreste respectarea
curiiteniei pe amplasamentele containerelor de deseuri menajere de pe teritoriul comunei;-
propune solutii si asigurd evacuarea deseurilor depozitate necontrolat si ecologizarea
terenurilor respective; -avizeaza la plata facturile pentru serviciul de colectare si transport ale
operatorului desemnat; -urmareste realizarea serviciilor de colectare, transport si evacuare a
apelor pluviale de pe teritoriul comunei conform clauzelor contractului incheiat cu operator
si avizeaza la plata contravaloarea serviciilor prestate;

z) avizeazi la plata facturile pentru serviciile de capturare, cazare, tratare si intretinere caini
fard addpost;

aa) propune masuri pentru refacerea si protectia mediului, respectiv mérirea suprafetelor de
zone verzi, impadurirea terenurilor degradate, intretinerea malurilor cursurilor de ap4, etc;

bb) propune masurile necesare pentru protectia sanatatii publice, cu sprijinul si sub
supravegherea organelor de specialitate ale statului; masuri corespunzatoare pentru
conservarea si protectia mediului; prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si
cursurilor de apa, prin depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii economici sau de
catre cetateni; pastrarea, conservarea, repararea si restaurarea, in conditiile legii, a
monumentelor de pe teritoriul comunei sau orasului;

cc) Intocmeste si depune documentatia necesara online si offline in vederea obtinerii
avizului/acordului de mediu pentru toate investitiile comunei ;

dd) tine evidenta si completeaza foile de parcurs pentru autoturismele existente in parcul auto al
institutiei (F.A.Z. — Fisa de activitate zilnicd);

ee) asigura baza materiald si logistici necesara prin intocmirea propunerilor cu privire la necesarul
de consumabile (articole de papetirie, PC si periferice PC, licente, etc), produse de curitenie si
ezinfectie si gestionarea acestora, analizeaz si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de
materiale, obiecte de inventor si mijloace fixe propuse a fi achizitionate de cétre structurile
organizatorice;

ATRIBUTII iN DOMENIUL GOSPODARIRE COMUNALA:

in ceea ce priveste gospodirirea comunal, personalul are in principal urmatoarele atributii:

-amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a locurilor de
agrement si a terenurilor de joaca pentru copii, lucrari de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor
verzi , de corpuri straine, resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.,
lucrari de pregatire , amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri si alte zoneamenajateca spatii
verzi(zonedeagrement)dindomeniulpublic,conformprogramului lunardeactivitate,lucrarideplantareornamental diversa in
spatii stabilite si amenajate corespunzator (flori , arbusti , arbori ), interventie pentru restabilirea conditiilor normale de
desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii, incendii ,
cutremure , etc. );

-colectarea si evacuarea apelor pluviale;

-precolectare,colectaresitransportuldeseurilorcomunalevegetalesidin construetii;
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-lucrariedilitare: lucrariinterioaresiexterioarespecificedeintretineresi reparatii ale constructiilor care apartin
domeniului public — refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli betonate sau placate , refaceri
sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces ale acestora, lucrari de montaj si instalare a
mobilierului  stradal,lucrari de montaj , intretineresi reparatii a afisierelor  publice,lucrari  de
desfiintareinbazaaprobarilorlegale,aconstructiilorcare ocupaillegal domeniul public, lucrari de intretinere si reparatii
pentru instalatiile aferente cladiriloradministrativealePrimarieisidindomeniulpublic(instalatii electrice , alimentare cu
apa , canalizare),lucrari de pregatire a comunei pentru zile festive;

-maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;

-curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de
functionare a acestora pe timp de polei si inghet;

-depozitarea controlata a deseurilor vegetale;

-colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolari;

-construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, drumurilor de exploatatie agricols,
podurilor, lucrari de intretinere si reparatii strazi, alei, trotuare, lucrari de amenajare, intretinere si reparatii spatii de
parcare si spatii de oprire pentru mijloacele de transport in comun (statii), lucrari de intretinere si reparatii poduri si
podete aferente strazilor din domeniul public, lucrari de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor,
lucrari de intretinere si refacere a terasamentelor, lucrari de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a
strazilor si trotuarelor, pentru asigurarea sigurantei circulatiei auto si pietonale, lucrari de interventie pentru restabilirea
conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni ,
inundatii , incendii , cutremure , etc. );

-organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

-amenajarea,organizareasiexploatareaparcarilor,alocurilorpublicede afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a
mobilierului urban si ambiental;

-lucrari de vidanjare;

-exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

-transporturi de materiale, produse de cariera si balastiera;

-colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de ecarisaj;

-lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

-sustinerea actiunilor SVSU Otelec.

- lucréri de prevenire a inundatiilor, decolmatiri santuri, canale, vai;

- regularizare péraie si indepartare vegetatie,

- lucrédri de amenajare santuri de scurgere a apelor pluviale;

- lucrdri de construire, amenajare si intretinere drumuri de exploatatie agricola si drumuri forestiere.

ATRIBUTII iN DOMENIUL SITUATII DE URGENTA:

- planificd si desfdsoard, controale, verificdri si alte activititi de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste méasurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;

- desfagoard activitd(i de informare publica pentru cunoasterea de citre cetifeni a tipurilor de risc specifice
sectorului de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenti;

- participd la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenta in domeniul prevenirii §i
interventiei in situatii de urgent;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea personalului propriu, precum si a populatiei;

- controleaza si indrumd in domeniul apardrii impotriva incendiilor si protectiei civile operatorii
economici/institutiile si structurile subordonate consiliului local;

- participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de urgentd si
tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreaz/ coordoneazi elaborarea documentelor operative de raspuns;

- planifica §i desfdsoara exercitii, aplicafii si alte activitifi de pregitire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

- organizeazi evidenfa privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorificd rezultatele;
participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a condifiilor si imprejurdrilor care au determinat ori au favorizat producerea
accidentelor si dezastrelor; '

-constatd prin personalul desemnat, incélcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;

-acordd sprijin unitéfilor de fnvatamant in organizarea si desfisurarea activitatilor de pregitire a concursurilor
cercurilor de elevi ,,Prietenii pompierilor” §i ,,Cu viata mea apir viata”;

-asigurd informarea organelor competente privind actiunile desfigurate;

-desfasoard activitdfi privind solufionarea petitiilor in domeniul specific pentru identificarea si evaluarea
tipurilor de risc specifice sectorului de competentd, precum si pentru stabilirea masurilor in domeniul prevenirii si
interventiei, participd impreund cu consiliul local la intocmirea ,,Planului de analizi si acoperire al riscurilor” in sectorul
de competentd, pe baza schemei cu riscurile teritoriale intocmita de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta.

-supravegherea unor activitdfi cu public numeros de naturd religioass, cultural-sportivi sau distractiva,
sarbatori tradiionale si altele;
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-cunoasterea nemijlocita a gradului real de protectie asigurat n institutii §i adoptarea celor mai corespunzitoare
masuri pentru imbuntatirea acestuia.

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii
de urgentd pe care o actualizeaza permanent;

- participd la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregitire profesionala, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgentd;
-executd atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si stingerii
incendiilor;

F. Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor

Art. 76 Regulamentul propriu de organizare si functionare a fost aprobat prin hotarare a consiliului local .

Capitolul 7
Dipozitii finale

Art. 77 Fiecare structura functionala din cadrul indeplineste urmatoarele atributii:

a) intocmeste rapoarte cu privire la activitatea proprie;

b) asigurd arhivarea documentelor elaborate, potrivit reglementirilor in materie;

¢) colaboreaza cu toate structurile functionale ale primariei in indeplinirea atributiilor specifice;

e) elaboreaz studii/analize/prognoze potrivit atributiilor ce i revin si le comunica celorlalte structuri
functionale, la solicitarea acestora;

f) propune sau asigura implementarea unor instrumente manageriale interne.

Art. 78 Indeplinirea atributiilor stabilite structurilor de specialitate poate fi asigurata si prin colaborari cu

Asociatia Comunelor din Romania.

Art. 79 (1) Prezentul regulament se aplica si intrd in vigoare dupa adoptarea hotararii C.L.C. Otelec.

(2) Prin grija sefilor de servicii si de birouri, Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de

specialitate al primarului, va fi insusit de catre fiecare salariat.

Art. 80 Compartimentele institutiei au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a problemelor

curente ale comunei.

Art. 81 Compartimentele din structurd organizatorica a institutiei Comuna Otelec au obligatia de a comunica

ServiciuluiManagement Organizational, cultural si social orice modificare intervenita in atributiile specifice

domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului

regulament, precum si aplicérii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 82 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar prevederile

contrare se abroga.
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ROMANIA Anexa nr j\ la H Ci nr. QZ(J/O( ?\ Qéf ‘{7 Z g

JUDETULTIMIS
COMUNA OTELEC
STAT DE FUNCTII
Denumirea functiei Functie publica / post contractual Numar.
Nr.crt. posturi
Nivel Grad/ treapta
studii Clasa |profesional
FUNCTII DE DEMNITATE PUBLICA
1 PRIMAR 1
2 VICEPRIMAR 1
Total functii demnitate publica 2
Functii publice de conducere:
3 Secretar general UAT S I |1 1
4 Sef serviciu I I 1
5 Sef birou I |1 1
Total functii publice de conducere 3
Functii publice de executie
6 Consilier S 1 principal 2
7 Inspector S 1 asistent 5
8 Inspector S 1 debutant 1
9 Referent M 11 principal 1
10 Referent M 11 asistent 1
Total functii publice de executie 10
Functii de executie pe grade si trepte profesionale
11 Asistent social S 1
12 Referent M TIA 3
13 Referent M I 1
14 Casier M I 1
15 Sofer M I 2
16 Muncitor calificat M m 1
17 Muncitor necalificat M/G i 1
18 Asistent personal M/G 8
19 Ingrijitor M 1
Total functii contractuale de executie 19
Total general 32
din care exceptate ¢f OUG nr.63/2010 8
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Nr maxim de posturi cf.adresa IPJ Timis nr.3944/S3/12.04.2021:21 + 3 (proiecte)




Anexa nr._%_la HCLnr.;l@)f/é)aC?g‘g
{

ORGANIGRAMAPRIMARIEI COMUNEI OTELED
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI OTELEC PRIMAR
SECRETAR
GENERAL AL VICEPRIMAR
COMUNEI
SERVICIUL PUBLIC
COMUNITAR LOCAL _
DE EVIDENTA — -
PERSIOANEI SERVICIUL COMPARTIMENT
COMPARTIMENT comeamment| | cABINET BIROUL MANAGEMENT comPART GOSPODARIRE
URBANISM S e DRIIAR ECONOMIC- ORGANIZATIONAL, O COMUNALA 8!
PATRIMONIU o DEZVOLTARE CULTURAL 8I SITUATII DE
SOCIAL URGENTA
1 2 1+5 147 3
COMPARTIMENT
STAREA EVIDENTA v ASISTENTA SOCIALA ECHIPA DE
CIVILA PERSOANE! VOLUNTARI
1 2 8
Total posturi: 26
din care :
demnitate publica 2
functii publice de conducere 3
functii publice de executie 10
functii contractuale ' 11+8




