ROMANIA __;’
JUDETUL CARAS SEVERIN
Consiliul Iocal AL COMUN'T Siatina Timis

HOTARAREA nr.33
Din 31.03.2017

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunet.

Consiliul local al comunei Slatina Timis,judetul Caras Severin,intrunit in
sedinta extraordinara din 31.03,2017, avand in vedere:

-vazénd expunerea de motive si proiectul de hotarare initiat de d-lui primar ,
- prin care propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului

de speciliatate al Primaruiui ;

-viizand referatul compartimentului de specialitate al Primarului;
-in temeiul Legii n5.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
publica ;

-in temelul prevederilor Legii nr ) 88/1999,privind Statu] Functionarilor Publict
cu modificarile si complectarile ulterioare si Legea nr.53/2003 Codul Muneii ,cu
modificarile si complectarile ulterioare:

-in temeinl Legii nr. 144/21.05.2007 privind infiinjarea, organirzarea si funciio-
narea AN '

-In temeiul art.36 alin.2 1it. a s alin, 3 lita st art. 45 alin.§, lita, art.48, art. 113
alin.1 litera b si alin.3 clt gl art.117 alin.1 liera a, din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicata in anul 2007 cu modificarile si completdrile ulierioare:

CONSILIUL LOCAL ADOPTA PREZENTA HOTARARE:

Art.1.Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de
speciliatate al Primarului com unei, conform Anexei } care face parte integranta din
prezenta hotdrare,

Art.2. La data adoptérii prezentei hotarari orice hotarare anterioara se abroga

ART. 3 - Prezenta hotdrare se comunicd conform prevederilor art. 48 alin 2,
art. 49 afin 1 si art. 115, litb, din Legea 215/2001 privind Administratia Publica Loca!é_ cu
modific@rile $i completérile ulterioare la,; - Institutia Prefectutul Sudefului Caras-Severin.
Primarului comunei Slatina Timis .

Tuturor angajatilor din cadrul unitatii.
Se va duce la cunostinta publica prin afisare la sediu.
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Prezenta hotarare a fost adoptata astfel:
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE AL APARATULUL
Di SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEL SLATINA-TIMIS

CAPITOLUL 1 - Dispozilii generale

JArt 1 Regulamentul de Organizare g1 Funcfionare al aparatului de specialitate al Primarufui
comunet Slatina-Timis a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr, 21572001 privind administratia
publici localil, a Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici §i al altor acte normative
in temeiul ciirora 15t desfiiyoard activitatea.

Art. 2. (1) Primiria comunei Slatina-Timis este o mnstitujie publicd cu personalitate juridica
organizatd ca o structurd funcyionald cu aclivitate permanentd, formatd din Primar, Vieceprimar,
Secretarnl comunei $i aparatul de specialitate al Primarvului, care duce la Indeplinire hotfrdrile
comsitiniu focal s1 dispozifiile Primaruiui, solutionénd problemele curente ale colectivititii locale.

{2) Primiria comunei Slatina-Timis este titulara drepturilor si obligatiilor ce decurg
din actele normative si contractele semmnate privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public
si privat, precum si din raporturile cu perscanele fizice sau juridice.

Art, 3. Primarul imdeplineste o funciie de autoritate publici. El este seful administratiei
publice locale 1 al aparatului de specialitate al auvtorit@ii administratiei publice locale, pe care 7l conduce
i reprezintd Comuna Slatina -Timis In relatitle cu alte autoritdt, cu persoance fizice sau juridice din tard
sau striindtate, dupd caz. '

Art, 4, (1) Primarul Indeplineste urmitoarele atribuii principale:
ay atribulii exereitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)Y atributii referitoare la relaia cu consiliul local;
¢} atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor;
¢} alte atributit stabilite prin lege.

CAPITOLUL 11 - Structura organizatorici

Art. 3. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in compelenta sa prin aciele
normative prevazute la art. 61, alin. (2) din Legea nr. 215/2001, privind admimistratia publica locala,
republicata si modificata, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce § i
controleaza,

Art. 6, (1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale,
in conditiile legil. Compartimentele functionale ale acestula sunt incadrate cu functionari publict st
personal contractual,

2) In functie de speeite - cea atribugiilor, primarul isi organizeazd, cu aprobarea
Consilintui Local, aparatul de specialitate 1n

~iracturt de specialitate, respectiv direciis, servicit, biroun $i
comparfimente,




{3} Aceste structuri organizatorice ale aparatului de specialitate al primaruloi
asigurd realizarea atribuiilor autoritdjilor administratiei publice locale stabilite prin lege §i alte acte
normative, precum sl prin hotararile Consiliulul Local al comunei Slatina -Timis,

(4) Compartimentele de specialitate ale aparatuini de specialitate al primarului nu au
capacitate decizionald §i nici dreptul de a initia proiecte de hotardri, ¢i dour abilitatea legalii de a
fundamenta prin rapoarte de specialitate, studii, referate, etc., sub aspect legal, formal, de eficienta sifsau
eficacitate, procesul decizional.

Art. 7. Organigrama, statul de functii, numarul personalului din aparatut de speciafitate al
primarului se aprobd conform legii. la propunecrea primarului prin hotirdre a consiliutui local, sau ori de
cate orn dispozilii legale speciale impun acest lucru.

Art, 8. Aparatul de specialitate al primarulul se organizeaza in baza Hotirdrii Consiliului
l.ocal al comunet Slafina-Timis.

Art. 9, Primarul, viceprimarul §i secretarul comunel asigurd conducerea, coordonarea si
controful activitdiii destasurate de compartimentele de specialitate, conform organigramei si a celorlalte
strueturi din subordinea consiliului local.

At 10. Director executiv, sef serviciu, sef birou §i conducitorii celorlalte compartimente de
specialitate  programeazad, organizeazd, coordoneaza §i controleazd activitatea celorfalii salariati
{functionari publici sau angajafi cu contract individual de munc). Pentru compartimentele la care nu sunt
prevazute functii de conducere, primaru] poate desemna prin disporitie scrisa, un coordonator.

Arto 11 (1) In scopul organizarii, indeplinirii prevederilor legilor si a celorlalte acte normative,
aparatului de specialitate al primarului 1i revin wmatoarele atribuiii generale, reiesite din competenta
autoritifii administratiei publice locale:

a)studiazd. amalizeaza si aplicd la specificul muncil, prevederile legistatiei in vigoare, a
Hotararilor de Consiliu Local al comunei Slatina-Timis §i a dispozitiilor verbale sau serise ale primarulul,;

bjintocmeste studii, programe, prognoze, rapoarte, referate si alte documente necesare
fundamentarii procesului decizional;
cirdspunde Tn conditiile legil §1 ale prezentului regulament pentru intreaga activitate
destasurata.

dYanalizarea, prezentarea periodicd a modului de indeplinire a prevederilor actelor normative in
vigoare gefilor ierarhici §1 Consiliului Local conform precizéritor,
{(2) Detalierea concretd a atributilor fiecirel structurl organizatorice este redatd in
Capitolul IV al prezentuiui regulament.
(3)Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate al
primarului se realizeaz prin fisa postului de catre seful ierarhic superior/coordonator,

(4) Atributiile Primarulul sunt 1n principat cele prevazute la art. 63 din Legea nr, 2152001
privind administratia publica locala, republicata si modificata, §i se completeaza cu cele prevazute in
celelalte acte normative in vigoare cu trimitere expresa.

(533  Viceprimarul exercita atributitle  delegate de Primarul comunei Slatina-Timis §i
coordoneazi direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei. -
(6) Secretarul comunel Slatina-Timis indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la
art. 117 din Legea nr 215/2001 privind administratia publica locala, republicata si modificata, si
coordoneazi toate compartimentele i structurile in domeniul cunosterii gi respectirii prevederilor actelor
normative ce le vizeazi. Secretarul comunei indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si
insarcinarile date de catre Consiliul Local al Comunei sau de catre Primar.

CAPITOLUL I - Categorii de personal

Art. 12, Aparatul de specialitate al primarului cuprinde 2 categorii de personal, dupa cum
urmeaza: '



a) lunctionari publici, cirora fe sunt aplicabile dispozifitle Legii nr. 188/1999 privind statuiul
funciionarilor publici, republicatd. modificatd, coroborate cu prevederile legistatiel muneii;
b) personalul angajat cu contract individual de muned, care nu are calitatea de functionar
public §i ciruta 1} sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.
Art. 13, Ambelor categorii de personal din Aparatului de specialitate al primaruiui 1 se vor
aplica in mod corespunziitor dispoziiile prezentului regulament.
Art. 14, Angajarea, promovarea st evaluarea activititii ambelor categorii de personal, se face
in conformitate cu actele normative in vigoare.
Art. 15, Funetiile publice din structura Aparatului de specialitate al primaruiui se pot clasifica
astfeh:
a) dupd criteriul naturii competentelor in:
-funciii publice de conducere (director executiv, sef serviciu, sef birou);
-functii publice de executie (consilier, inspector, consilier juridic. auditor, referent de
specialitate, referent):
b) dupa criteriul studitlor absolvite in:
~functii publice de clasa [-a, in care pot fi incadrate persoane cu studii superioare de lungé
duratd, absolvite cu diplome de licen{i sau echivalents;
~functii publice de clasa a {-a In care pot fi incadrate persoane cu studii superioare de
scurtd duratd, sbsolvite cu diploms;
-func{ii publice de clasa a [1l-a care pot fi ocupate de persoane cu studii leeale.

CAPITOLUL IV - Atributiile structurilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului

SECRETARUL COMUNEI
Art. 16, - Atributiile exercitate de Secretarul comunet, sunt urmatoarele;

a} avizeara, pentru legalitate si conformitate dispozitiile primarului si hotararile consiliufui local

by participa la sedintele consitiului local si asigura desfisurarea in bune conditii a sedintelor,

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliut local si primar,
precum si intre acestia si institutia prefectului;

d) organizeaza arhivarea st evidenta hotararifor consiliului local si a dispozitiilor primarulul,

¢) asigura (transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice s persoaneie
interesate a actelor prevazute la lit, ¢), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de mteres public; :

f) asigura procedurile de convocare a consiliului Tocal si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliufui local, redactarea
hotararilor consilinlui local,

g) pregateste tucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) ceordoneaza activitatea juridica, de aplicare a legilor proprietifii, de registratura, relatil cu
publicul, arhivare si liberul acces la informatiile de interes public, de asistenta sociala si medical
comunitara, de evidenta 2 persoanelor.

i) asigura realizarea la termen si de calitatea sarcinifor personalului din subordine,

j)  stabileste atributii pentru persenalul din subordine, intocmeste fisele postului si rapoartele de
evaluare pentru personalul din subordine, )

k) asigura utilizarea eficienta a timpului de catre pesonalul subordonat,

i) reprezinta serviciul pe care il conduce in relatiile cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si cu structurile similare exterioare;

=



m) semneaza, potrivit competentei date, lucrarile efectuate de personalal din subordine, dupa
verificarea continutufui si legalitatit acestora; "
n) asigwra studierea si cunoasterea de catre personatul din subordine, a actelor normative
specifice domeniului de activitate al fiecarui compartiment din subordine;
o} alte atributii prevazate de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

COMPARTIMENTUL SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 17 - Atributiile exercitate de catre Compartimentul serviciul public de evidenta a persoanelor,
sunt unmatoarele:

a) intocmeste, pastreazd, tine evidenta st clibereazit in sistem de ghiseu unic, certificatele de stare
civila, cirtile de identitate §i cirjile de alegator;

by inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domicitiu i resedinga persoanel, in conditiile legi

¢} intocmeste st pastrenzi registrele de stare civila in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazd sau reconstitue actele de stave civila, precum st
orice mentiuni ticute pe actele de stare civila §i pe actele de identitate, in conditiile legil: :

) actualizeza, utilizeaza st valorifica Registrul local de evidenta a populatiei, care contine datele
de identificare §i adresele cetilenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului
public respectiv:

3 furnizeza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

¢} furnizeaza in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institufiilor publice centrale, judetene
si locale, agentilor economici ori a cetdtenilor, datele de identificare §i de adresa a persoanel;

h) actualizeaza listele electorale permancnie, in colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului
National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

1) constata contraventiile i aplica sancfiunile in conditiile legii;

i} tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate:

k) indosaricaza documentele conform nomenclatorutui arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

Iy indeplineste st alte atributii stabilite prin reglementari legale si reguiament propriu.
COMPARTIMENTUL JURIDIC, RELATI CU PUBLICUL ST ARHIVA

Arl. 18 - Atributiile exercitate de citre Compartimentuld juridic, relatii cu publicul si arhiva, sunt
urmatoareie:

A) Tn domeniul juridic indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, a organelor
de uemarire penala, in raporturile cu persoancle fizice si juridice, asigura asistenta juridica si
reprezentares in justitie a consitiutui loca, la solicitare pe baza cererii scrise s1 a Imputerniciril judiciare;

b) tine evidenta la zi a cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

¢) participd la elaborarea preicctelor de acte normative in conformitate cu atributiile si domeniul
de activitate,

d) asigura asistenta juridica tuturor compartimentelor,

€) intocmeste propuneri si observatii la proiectele hotararilor Consifiutui local .

f) sprijina compartimentele de specialitate pentru solutionarea neintelegerilor cu privire la
incheierea contractelor economice;

g) tine evidenta hotararilor judecatoresti prin care au fost constituite asociatii si fundatii ramase
definitive si irevocabile st a inscrisurilor doveditoare,



b} scroneaza certificate sau adeveringe prin care se contfirs it exactitates sau realitatea unui fapt or
se atestd 0 anumitd calitate n vederea valorificarii anumitor drepiuri sau a unui fapt de  ciltre persoana
care solicitd eliberarea acestuia;

i) reprezinta in instanta interesele primariel si a ale structarilor subordonate conform repartizarii
efectuate de conducere,

1} acorda asistenta juridica personalufui primariei a celui din structurile subordonate peniru
respectarea legalitatii in domeniul acestora,

k) tormuleaza raspunsuri la interogatorii in colaborare cu compartimentele vizate,

) exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile,

m) intocmeste dosarul propriual fiecarui litigiu cu toate documentele ce tin de aces ta,

n) verifica si avizeaza din punct de vedere juridic proiectele de contract, contractele care
angajeaza primaria si actele aditionale ale acestora,

0} indosaricaza documentele conform nomenclatorului arhivistic i completeaza opisul de
evidenta a acestora:

p) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, sau incredintate de
conducere.
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B In domeniul retaii cu publicul indeplineste urmatoarele atributii:

2) asigurd rezolvarea  solicitdrilor privind informatiile de interes public si
functionarea punctului de informare -~ documentare;

by primeste solicitdrile privind informatiile de interes public Intr-un spatiu corespunzitor
amenajat in cadrul punctufui de informare ~documentare;

¢} dupd primirea solicitdrii de informafii in interes public comunica raspunsul in conformitate cu
prevederile Legil 544/2001 cu avizul secretarului contunet;

organizarea si

d) inregistreazd i transmite persoanei interesate raspunsul la solicitard, pe suportul solicitat, in
condifitle legii,

¢} {ine evidenta raspunsurilor la petitii,

f) aplica si verifica respectarea regulamentului privind inregistrarea si circulatia docurmentelor,

g) asigurd disponibilitatea in format seris (afisier, brosuri, electronic) a informaiiifor comunicate
din oficiu, previzute in Legea nr. 544/2001

h) organizeaza in cadrul punctalui de informare —documentare al institutiel accesul publicului la
formatiile furnizate din oficiu,

i) Intocmeste anual un raport privind accesul fa informagiile de interes public care va cuprinde
cele prevazute fa art.27 din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001, .

j) indosaricaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

k) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, sau incredintate de
conducere

C) In domeniul arhivei indeplineste urmatoarele atributii:

a) preluarea documentelor create de compartimentele din cadrul Primiriei i a institutiilor
subordonate consiliufui local { aceastd activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel incat
acestea s fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale),

b} selectionarea documentelor cu termen de péstrare expirat In vederea inldturrii acestora, ca

nefolositoare (pentru aceastd operatiune se intruneste comisia de selectionare a Primiriel si a
institutiilor subordonate consiliului local)

¢)- In urma cererilor advesate de persoanele fizice sau juridice care soliciti eliberarea de copii.

extrase sau certificate ale actelor pe care le creaza sau detine Primiria, intocmeste

raspunsurile necesare; :

d) selectionarea documentelor cu termen de pistrare permanent fn vederea predarii acestora



spre pistrare permanentd la Divecfia Judeteanii g A+
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale).

¢) intocmeste mventare pentru documentele aflate iu depozit,

1) pentru desfiigurarea bunei activitiiji a institutied, pune la dispozifia angajatilor Primériei
documente aflate in arhiva pentru consultarea acestora;

“lor Nationale ( conform Legil

g) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, sau incredintate de
conducere

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI MEBICAL COMUNITARA

Art. 19- Atributiile exercitate de compartimentul asistenta sociala $i medical comunitara, sunt
- urmatoarele:

A) In domeniul asisientei sociale indeplineste urmatoarele atributii:

4} monitorizeazd §i analizeazd situafia copiilor de pe raza comunel, respectarea si realizarca
drepturtlor lor, asigur® centralizarea gi sintefizarea acestor date st informatii;

b} identificd copiii aflati In dificultate, putind elabora documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de proteciie a acestora $i sustine in fata organelor competente misurile de protectie propuse;

¢) realizeazd §i sprijind activifatea de prevenire a abandonului copilului,

d) actioneazd, peniru clarificarea situatiel juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nagterti acestuia, in vederea identificdrii unei solufii cu caracter permanent pentru protectia copitulud;

e) identificd, evalueaza si propune acordarea de sprijin material st financiar familitlor cu copit in
intretinere in conditiile legii;

f} asigurd consiliere s mformare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilulud, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor
speciale ele.:

¢} urmdéreste asigurarea si aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a sdvarsit o faptd prevazut@ de legea penalss, dar care nu rispunde penal;

h) urmdreste asigurarea si aplicarea misurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri. precum sl a comportamentului delinevent:

1} colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor 1 ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiel publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situafil si a stabilivii masarilor pentru
imbunititirea acestei activititi; __

1) asigwrdl  realizarca  activitdtilor in  domeniul  asistenfel sociale, In  conformitate  cu
responsabilititile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

k) asigurd primirea, verificarea si transmiterea la Agentia judeteana de prestatil sociale - Caras~
Severin a dosarelor de alocatil de stat pentru copil, indemnizafiei de crestere a copilului, alocatia pentru
sustinere a familie: conform reglementdrilor legale;

1} evalueaza situatia soclo-economicd a persoanei, 1dentificd nevoile si resursele acesteia;

m) identificd situatiile de risc §i stabileste misurl de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

n) elaboreazd planurile individualizate privind méasurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatitlor de risc secial, inclustv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de
alcool, precum si peniru persoanele cu probleme psihosociale; _

0) organizeazi acordarea drepturilor de asistentd sociala conform legisiatiei in vigoare si asiguri
gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazii cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

p)  asigurd prin instrumente $1 activitdti specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situafitlor care implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de
urgentd;



q) realizeazd evidenta beneficiarilor de mésur 1n asistentd sociali;
ry asigurd sprijin peatru persoancle vérstnioc sau persoanele cu hazxdicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenyi personalt $i Ingrijitori la Jomiciliu pentry acestia

5) asigwrd demersurile necesare, astfel incdt si fie permis ac \1.1 neingradit al persoanelor cu
handicap,

) acordd consiliere socialg, juridicd si administrativ persoanelor vérstnice;

u)  efectucazi anchete sociale pentru internarca persoanelor in virsti in centre specializate;

v) efectueazdd anchete sociale, la solicitarea instantelor judecdtoresii, privitor la eliberarea
conditionatd a persoanctor ce executd pedepse privative de libertate,

wi efectueazd anchele sociale, la solicitarea instanielor de tutela pentru: tutele minori, tutele
bolnavi, curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzare-cumparare bunuri minori si bolnavi,
comtracte intrefinere pentru persoane varsinice, munca neremunerata, nume-prenume copii abandonati:

x} efectuaeaza in teren st intocmesie anchete sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea executarii pedepsed
- condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorti sau tutorii care au domiciliul in comuna Slatina
~ 2Timis la solicitarea altor institutii .

v} asista persoanele varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea minorilor
care nu au alti reprezentanti legali, de catre organetle de cercetare penala;

7y indosarieaza documentele conform nomenclatornlui arhivistic si completeaza opisud de
evidenta a acestora,

aa} indeplineste orice alte atributit previizute de lege sau de alte acte normative sau incredinjate de
conducere.

B} In domeniul asistentei medicale comunitare indeplineste urmatoarele atributii:

a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau al saraciel, respectiv a factorilor de rise pentru sanatatea acestora si evaluarea
respectiv determinarea nevotlor de servicii de sanatate ale acestora;

b} desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii st in
directa legatura cu determinanti ai staril de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu hzic 3
social, acces la servicll de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos;

¢) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara caire membrii comunitatii, i special
catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social;

d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational sl implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv
mobilizarea populatiel pentru participarea la programele de vaccinari si contrealele medicale profilactice:

2) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare
de infectii;

f)  identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor
despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii calitatii
de asigurat de sanatate si a asigurarii accesuiui acestora la servicit medicale;

g) supravegherea in mod activ a staril de sanatate a sugarului si a copilulul mic st promovarea
alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau
social si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

" h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la
domiciliul gravidelor si al tauzelor;

i} identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile dm punct de vedere medical, social sau al
saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si
asigurarea suportului de a accesa aceste servici;



1) monitorizarea st supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si
de comportament, consumatorn de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu
afectiunt medieale mscrise m registre si evidente speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronie sau in stare de
dependenta st a varstniculul, in special a varstnicului singur, complementar asistentel medicale primare,
secundare si tertiare;

1} consilierea medicala si sociala, in imita competentelor profesionale legale:

m} furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor protesionale
Jegale;

n} directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si sociale
st monitorizarea accesului acestorg;

0} organizarea si desfasurarea de actiuni In comun cu serviciile sociale din primarie st persenal
din alte structurt de la nivel local sau judetean, i cazul problemelor sociale care pot afecta starea de
sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanet vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decat
cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adrescaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical, economic sau social;

r) alte activitati, servicit si actiunt de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii
st persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

s} intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticti profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

t) indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

u)  indeplineste orice alte atribugii previizute de lege sau de alte acte normative sau incredingate de
conducere.

SERVICIUL TEHNIC S ECONOMIC

Art. 20- Atributiile exercitate de citre seful Serviciulul tehnic $1 economic, sunt urmatoarele:

a) coordoneaza activitatea structurilor din subordine conform organigramei,

b) raspunde de realizarea la termen si de calitatea sarcinilor personalului din subordine,

¢) raspunde de stabilirea atributiilor pentru personalui din subordine, intocmeste fisele postului si
rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine,

d) raspunde de utilizarea eficienta a timpului de catre pesonatul subordonat,

¢} reprezinta serviciul pe care il conduce in relatiile cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarulul si cu structurile similare exterioare;

) semneaza, potrivit competentei date, lucrarile efectuate de personalul din subordine, dupa
verificarea continutului si legalitatii acestora;

) asigura studierea si cunoasterca de catre personalul din subordine, a actelor normative
specifice domeniului de activitate al fiecarui compartiment din subordine,

h) intocmeste periodic referate asupra problemelor si aspectelor rezultate din proiectele intocmite
{derulate) si contractele avate in domeniu, )

i) verifica darile de seama si executia bugetara _

) face propuneri Consiliului local de repartizare si rectificare a bugetului local,



k) prezinta in Constliul tocal, ori de cate ori este nevoie, situatia realizarii bugetului de venituri si
cheltuieh

1y urmareste respectarea legislatiel in domeniul ecowsruic si financiar

m) verifica si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in balanta de verificare lunara

n} astgura deschiderea de credite pentru ordonatorii tertiari de eredite

o) verifica si avizeaza mtocmirea corecta a ordinelor de plata

p) contrasemneaza adeverinte c¢ se intoomesc pentru angajatii aparatulul de specialitate al
primarului §1 vizeaza probleme financiare,

q) intovmeste protecte de hotarari ale Consiliul local in domeniul economic financiar,

r)  verifica si raspunde de intocmirea corecta a statelor de plata st a listelor de avans st urmareste
decontarea acestora la termen,

s} urmaresie solutionarea scrisorilor, sesizarilor adresate Serviciulul

t1  raspunde de stabilirea, urmirirea §i Incasarea impozitelor, taxelor si & altor venituri la bugetul
propriu, activitate pe care o verificd periodic,

u) riaspunde de organizarea efectud@rii la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale
si banesti si efectuarea decontarilor din bugetul propriu, asigurdnd efectuarea, acestor operatiuni 1 Ia
strueturile subordonate;

v) organiveazd, indrumi $i coordoneazi actiunea de elaborare a lucrarilor privind bugetul local,
precum si a bugetelor de venituri i cheltuieli ale unitiilor subordonate;

w} verificd si analizeaza proiectele bugetelor de veniturl si cheltuieli ale structurilor g1 institutiilor
subordonate, urmirind necesitalea, oportunitatea si baza legald a cheltuielilor | justa dimensionare a
cheltuielilor bugetare si din alte fonduri, mobilizarea resurselor existente §i cresterea eficientel in
utilizarea fondunlor;

%) analizeazd Tmpreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea si oportunitatea
investititlor a céror finantare se asigurd din bugetul propriv, in vederea cuprinderii acestora in bugey
asigurd alocarea fondurilor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investitil aprobate, urmdrind
acordarea acestora in concordanid cu gradul de realizare a lucrdrlor;

v) analizeazd in limita competentelor, contestatiile formulate conform legii Impotriva tilurilor de
creantd s1 impotriva actelor de impunere de cdtre acele persoane care se simt lezate in drepturile lor prin
aceste acte sau prin lipsa acestora;

7) indosaricaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora,

aa) indeplineste orice alte atributii previizute de lege sau de alte acte normative sau Incredinfate de
conducere.

BIROUL ADMINISTRATIV, ACHIZITII, AGRICOL 81 URBANISM %-.

Art. 21- Atributitle exercitate de citre seful Biroului administrativ, achizitii, agricol si
urbanism, sunt urmatoarele;

a) coordoneaza activitatea structurilor din subordine conform organigramei,
b) raspunde de realizarea la termen si de calitatea sarciniior personalului din subordine,
) raspunde de stabilirea atributiilor pentru personalul din subordine, intocmeste fisete postului si
- -rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine,

d) raspunde de utilizarea eficienta a timpului de catre pesonalul su )ordenai

e) reprezinta biroul pe care il conduce in relatiile cu celelalte compartimente din cadrul aparatulut
de specialitate al primarului si cu struciurile similare exterioare;

f) semncaza, potrivit competentei date, fucrarile efectuate de personalul din subordine, dupa
verificarea continutului si iQ{,&ilt’ltii acestora;

g) asigura studierea si cunoasterea de camre persenalul din subordine, a actelor normative
specifice domeniului de activitate al fiecarui compartiment din subordine;



h}  asispurs indosaricaza documentele conform nomenclatorelui arhivistic st completeaza opisul -
de evidenta a acestora;

1) indeplineste orice alte atributii previizute de lewe sau de alte acte normative sau Incredingate de
conducere.

Ay In domeniul achizitiilor publice indeplineste urmatoarele atributii:

a) planificd realizarea achizitiilor de bunuri, servicil si lucrdnd,

b) solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor previzute in planual anual de
achizitil publice,

¢) promoveaza procedurile de ahizitie publica in comformitate cu legislatia in vigoare.

d) coordoneazii procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, serviell g1 luerfiri respectand
prevederile fegale,

e) asigura pregitirea documentatici de atribuire $1 @ termentlor de referini@ pentru realizarea
achizifiilor previzute in cadrul protectului,

f) asigwrd publicarea anunturilor sau invitafiilor aferente procedurilor de achizifin fumizeaza
informatiile necesare realizan ofertelor, potrmt plocedunlor

g) coordoneazi activitdtile de primire, deschidere i evaluare a ofertelor si asigura comunicares
rezultatelor procedurii citre tofi participantii fa procedurd,

hy coordoneazd activititile de semnare a contractelor de achizifii cu ofertaniii selectatl,

i) raspunde de respectarea clauzelor contractuale si gestionarea contractelor,

B} In domeniul urbanismului indeplineste urmatoarele atributii;

2y tine evidenta A.C. si C.U. eliberate {prin Registrul autorizatiilor de construire/desfiimiare si a
Registrulud pentru certificate de urbanism) i rispunde de arhivarea acestora; '

b) verificd  documentatiile si elibercazd  certificatele  de  urbanism, autorizatiile de
construire/destiintare cu respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la regimul construc(itior 5i
procedenzd la arhivarea acetora;

¢y verificd documentatiile si elibereazdt certificatele de urbanism pentru comaséri, contopiti,
dezmembriri, instriindri de terenuri/fimobile cu respectarea reglementaritor fegislative in vigoare,

d) zestioneazdi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei,

e} participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizdrilor persoanclor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate ;

) identificd posibilitafi si avanseaza propuneri pentru dezvoliarea urbanistica a localitétii,

g) urmireste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verificd in teren declarafia de ma.a.pu%.
a lucrarifor, asigurdnd reprezentare la recepiia finalizéirdi lucririlor respective;

hy participi la sedintele Consilivlui Local, la Comisia de Urbanism si asigurd informatiile
solicilate;

i}y controleazii respectarea normelor privind autorizarea constructiilor, ‘-

j) rezolva si rvispunde In scris la sesizirile si audieniele cetifenilor referitoare la bt,mncdarca
cazurilor de abatere privind dibuplma in constructii;

k) actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constr uc{u prin avertizarea cetitenilo
care intenfioneaza si execute fucrlirl firk obtinerea prealabild a avizelor §i autorizafitlor de constructit

) wverificd si ia misurile care sc¢ impun privind obligajiile santierelor de construciil

conformitate cu prevederile Legii nr. 5051991 privind autorizarea exccutarii iucrdrilor de wmtnm;u

modificat si compieta!é

m} participd impreund cu alte organe speudimatu la verificarca amplasirii construciiilor provizoril
de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiinfare, demolare);

n) intoemeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalcd prevederile legale privind
discipling in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;



0} intocmirea de relerate, materiale informative, 12 wasurd o advese
Judetean, Institugia Prefectului sau alte institugii de stat;
p) intocmirea formularelor ciitre Direcia Judeteana de “utistica,

. situatil citre Consiliu

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, DESERVIRE SCOLY, CAMINE CULTURALE

Art. 22- Atributiile exercitate de ciitre Compartimentul administrativ, deservire scoli, camine
cultrurale, sunt urmatoarele:

A) In domeniul administrativ indeplineste wrmatoarele atributii:

a)y asigurd buna gospodarire/gestionare si intretinere a bunurilor ce aparfin primarie

b} asigura curatirea si intretinerea spatitlor din sediul primariei st incintele aferente,

¢} asigura aprovizionarea cu rechizite de birou si materiale necesare desfasuranii activitatii in
primarie

d} asigura evidenta gestinnii la matertale, rechizite, fise cu regim apeu’li obiecte de 1nventar si
mijloace fixg, efectuand trimestrial confruntarea cu contabilitatea,

e} asigura evidenta s prelucrares foilor de parcurs

[}y asigura paza in incinta primariel si a locatitlor unde functioneaza structuri ale acesteia,

g)  asigura intocrnires st derularea contractelor cu furnizorit de utilitati {apa, gaz, energie) st
serviciile necesare,

h) ummareste incheierea politelor anuale RCA si CASCO pentru sutovehiculele primariel si
exploatarea lor rationala cu incadrarea in consumurile de carburant stabilite,

i} asigura predarea, pe baza de inventar, a futuror mijloacelor fixe st obiectelor de inventar si
preluarea acestora, atunci cand o persoana isi incefeaza activitatea,

1) indosaricaza documentele conform nomenclatoruiui arhivistic st completeaza opisul
evidenta a acestora;

K} indeplineste orice alte atribufii previzute de lege sau de alte acte normative sau incredintate de
conducere.

B) In domeniul deservire scoli indeplineste urmatoarele atributiy:

a) gestioneazd transporfarea elevilor;

b} supravegheazd si controleaza destisurarea operajiuntlor de transport;

¢) intoemirea documentelor previizute de reglementitrile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier (eliberarea foilor de parcurs, semnarea, trimiterea conducitorilor auto pe trasee stabilite);

dy  redacteazd raportul anval referitor la activitatea de transport rutier derulatd, care s¢ va pdstra
pentry o perioadd de 5 ani si care va fi pus la dispozitia organelor de control, la cererea acestora,

¢) yine evidenja documentelor de transport;

f) intocmeste rapoartele cu privire la accidente, incidente sauy incilcari constatate in timpul
operatiunilor de transport rutier;

) indosaricaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

() In domeniul camine cultarale indeplineste urmatoarele 4tributii:

a) oreanizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice ~ spectacole de folelor (muzica st dans),
muyica culta si usoara, recitari, teatry, dans etc. ;

b) promoveaza obiceiurile si traditiile populm specifice zonei, precum si creatia popuhrq
contemporana locala |



¢} organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe privind conservarea st franmsmiteres

% valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale sifsau apartinand patrimoniului cultural
“national s1 universal,

dy administreaza cladirile si materialele din cadrul caminelor culturale de pe raza comunel Slatina
e dimis :
o ¢) indosaricaza documentele conform nomenclatoroiut arhivistic si completeaza opisul de
~evidenta a acestora; _

f) indeplineste orice alte atribufii previizute de lege sau de alte acte normative sau Incredingate de
~ conducere,

O COMPARTIMENTUL FINANCIAR, RESURSE UMANE SI PROIECTE INTERNATIONALK

Art. 23- Atributitle exercitate de catre Compartimentul financiar, resurse umane $i projecie
internationale, sunt urmatoarele;

A} In domeniul contabilitatii indeplineste urmatoarele atributii:

a) efectueazd toate operaiile privind execujia bugetard la venituri §i cheltuieli aprobate prin :
Howrare a Consiliulul Local si potrivit clasificatiel bugetare In vigoare: :

b) asigurdl efectuarea corectd §i fa timp a inregistrarilor contabile, conduce evidenta deschiderilor
de credite atdt pentru activitatea proprie cdt st a celorlalte unitéii subordonate;

_ ¢} asigurd Intocmirea, circulatia i pastrarea docuwmentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile,

d) efectueazi toate operafiunile referitoare la refinerile din salarii §i intocmeste documentele
necesare peatru Trezorerie: '

¢) organizeazd evidenia contabild a veniturilor si cheltuielilor aprobate conform clasificaticl
bugetare,

fy organizeaza evidenia contabild si asigura decontarea cheltuielilor din fonduri cu destinatie
speciald stabilite potrivit legit,

g} asigurd Iuarea in evidentd a wturor mijloacelor fixe si a obiectelor de mventar cu Nnalizarea
creert raspundertt pentra fiecare in parte,

h) asigurd valorificarea inventarierii anuale a patrimoniului Consilivtui Local . determind
rezultatele inventarierii §i Inregistrarea acestora in contabilitate: _

iy centralizeaza darile de seama contabile de la structurile subordonate Consilivlui Local §i de fa
serviciile publice de interes local §i intocmeste darea de seami contabild;

1) acordd asistentd financiar-contabild si sprijind structunie subordonate Consiliului local in
prganizarea contabilitatii;

k) realizeaza deschiderea de finanfare in baza listelor de investitii in parte §i separat pentru dotéri
independente si proiecte; ' '

I} realizeazi toate procedurile privind evidentierea in Registrul datoriei publice a moduiui de
derulare a imprumuturilor contractate de Consiliul Local, cnd se impune;

m) indeplineste sarcinile care i revin in privinta acordarii subveniiilor pentru asociatitle si
fundatiile romédne cu personalitate juridicd, precum i a altor organizafii neguvernamentale fard scop
fucrativ care initiazi si organizeazd programe §i proiecte culturale;

n) intocmeste documentafia privind incheierea exercifiului financiar anual, respectdnd
‘metodologia in domeniu elaboratd de catre Ministerul Finantelor Publice si o supune in termeiiul legal
spre aprobare Consitiului local;

0) urmireste ca toate atribufiile previzute si se materializeze in documente financiar-contabile
intoemite conform metodelogitior emise de citre Ministerul Finantelor Publice; .

p) in domeniul controlulu financiar preventiv propriu, indeplineste urmitoarele atributii:

1. exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeaza in principalk:




*angajamentele legale i angajame:ioie bugetare;

*deschiderea $i repartizarea de credie bugetare;

*modificarea repartizril trimestriale §i pe subdiviziuni a clasificatiel bugetare a creditelor aprobate,
inclusiv virdn de eredite;

*ordonantarea cheltwielilor,

*eonstituirea veniturilor publice, In privinta avtoriziri g stabilirii titlurior de incasare;

*concesionarea sau inchirierea de bunuri aparfinind domeniulu public ;

*v@nzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartingnd domeniului privat al
comunel; . o
 alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finanjelor publice;
2.asigurdl exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul Consiliului
tocal (alimentare cu mijloace banesti, plafi reprezentdnd cheltuieli din bugetul propriu, eliberar de valori
materiale $i pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementérilor in vigoare);

1raspunde de intocmirea potrivit legil a documentelor de platd cétre organele bancare si cele
contabile st urmireste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea lor st a documentelor insofitoare
asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor previzute in bugetul
aprobat;

4.analizeazi cererite si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la trezorene pentru
chehiieli curente gi de capital urmirind respectarea legalitdfil, necesitditii §i oportunitdfii acestora in
limitele aprobate prin buget st in raport cu indeplinirea actiunilor 51 utilizdini mijloacelor financiare
acordate anterior, vireazd in conturile de disponibil sumele aprobate in limita prevederilor si potrivit
destinatiet stabilite; '

S.conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute in bugetul de vemturi i
cheltuiell aprobate prin mijloacele bugetare, extrabugetare si din alte f{onduri legal constituite, a
gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar §i mijloacelor bnesti, a decontdrilor cu debitori si
creditorii si exercitd controlul periodic asupra gestiunilor, Tn vederea asiguririi si mentinerii integritiitii
patnn‘umzulm propriu;

6.exercitd contrelu} asupra operatiunilor efectuate zilnic prin casierie si asigurd Incasarea la timp a
creanielor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd mésurile necesare pentru st'iblhrca raspunderiior atunci
cand este cazul;

q) intocmeste projectul bugetwlul propriy de veniturl gi cheltuieli al Consilivui local, veriticd |
analizeazil si centralizeazd bugetele structurilor si institutitlor subordonate, avénd obligafia respectérii
structuririi pe capitole si subcapitole, conform Legii finanielor publice locale i a ordinelor i
instructiunilor emise de citre Ministerul Finangelor Publice:

r} elaboreazi vartante privind nivelul st evolutia cheltuielilor , in perspectivd pentru actiunilg
finantate din bugetu! local si bugetele institutiilor publice subordonate, cu venituri extrabugetare; ‘

s) intocmeste lucrdrile privind bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre $i pe subdiviziunile
clasificajiel bugetare, in vederea finantirii cheltuielilor privind unititile subordenate §1 le supune spre
aprobare primarului, comunici unititilor subordonate indicatorii financiari aprobafi, verificd si
coordoneazi repartizarea pe trimestre a sumelor in functie de propunerile facute de unitiile subordonate
prin bugetele de venituri s cheltuieli;

f) raspunde de {inerea evidentei contabile analitice §i sintetice aferentd veniturilor de realizat §i a
celor Incasate;

‘u)  stabileste termenele de platd ale obhga;nior principale si ale obligatiilor dﬂ,cebO}}l(dDde‘Ui S
penalitati de intdrziere) fatd de bugetu! propriu, conform prevederilor Codului de procedurd fiscald, cu
modificirile ultericare si a altor acte normative specifice;

v} urméreste constituirea garantiilor materiale gi/sau banesti, pentru cazurile previizute de lege;

w) intocmeste lunar documentele de plati a salardilor (indemnizatiilor), centralizatoarele ;>1

situafiile recapitulative pentru aparatul de specialitate al primarului §i pentru consilierii locall, precum $1
orice alte documente legate de acordarea drepturilor salariate;

X) intocmeste si depune declaratiile lunare Ja Administratia Financiara.




y) Intecmeste lunar, semestrial st oanual, rapoartele statistice privind numdrul salariajilor i
venitutile salarale realizate de personalut din aparatul de specialitate al consiliviul tocat;

7) indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

aa) indeplineste orice alte atribupii previzule de lege

sau de alte acte normative sau incredinfate de
conducere,

B} In domeniul unpozitelor st taxelor locale indeplineste urmatoarele atributii:
a)  verificarea declaratiifor de wnpunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind
calculul impozitului g1 stabilirea din oficiu a obligatilor fiscale {in cazul nedepunerii declaragitor fiscale),
conform documentelor existente in dosarud fiscal al contribuabililor |
b) caleularea impozitetor findnd cont de incadrarea cladirilor si wrenurilor in zonele de nnpo/lt‘m“
¢} actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

d}  consilierea contribuabililor privind modul de caleul al impozitelor s1 taxelor locale st a altor
veniturt la bugetul loeal;

¢) inscrierca In evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabild {cladin, teremun,
mijtoace de ransport. mijloace de reclama i pubhcuata)

) stabilirea, conform prevederilor legale $1 a documentelor prezentaie, a Iau]mgllm care se pot
acorda persoanclor fizice st intocmirea evidentel persoanelor fizice care beneficiazd de faciiitat:

g} completarea dosarelor de inlesnire 1a plata impozitelor si taxelor locale;

h}  transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care gi-au schimbat sediul sau domiciliul
citre alte organe {iscale;

1} confirmarea debitelor transmise de cdtre alte organe fiscale;

3} ehiberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea figelor de inmatriculare a mijloacelor de
transport ¢t completarea cu informatii referitoare la impozitele 31 taxele locale
deschiderea procedurii succesorale;

k) inscrierea in evidentele fiscale a debitelor corespunzéitoare veniturilor la bugetul local;

1} realizarea situatitlor centralizatoare privind debitele si incasirile impozitelor, taxelor si a alior
venituri la bugetul focal st transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenfa contabili.

m} -intocmirea documentatiel aferente proiectelor de hotdrart privind aprobarea bugetului local
{fundamentarea veniturilor), stabilirea iz‘npo?iteier si taxele locale, aprobarea sau respingerea inlesnirilor
whutdtc la plata impozitelor st taxelor §1 a altor proiecte referitoare la activitatea pr(}plzc

n) intocmirea rapoartelor privind incasarea veniturilor fa bugetul tocal:

o) actualizarca bazelor de date privind impozitele gt taxele datorate de contribuabill, conform
documentelor din dosarul fiscal; !

P) prlmsqu cererile, conduce evidenia g elaboreazd propunerile legale cu privire la amdiniri,
esalondirt, scutirl i reduceri la plata pentru impozite, taxe si alte venituri ale bugetulul §i respectiv, la
plata majordrilor de Intdrziere caleulate, in conditiile prevederifor legale in domeniwy

q)  redacteazi proiecte de hotarfre privind stabilirea de taxe conform legisiatict in domentul fiscal:

1} indeplineste atribugitle executorului bugetar local in ceea ce priveste evidenta titlurilor de
creaniil, evidenta creantelor si declansarea procedurilor de executare silith Codului de procedurd fiscala,
cu modificarile vlterioare;

a sestzéril pentiy

s} identificarea gt inventarierea in teren a materiei impozabile nedeclarate si a plopnctauloz
acestein, stabilirea debitelor §i aplicarea sanctiunilor conform prevederilor legale;

) stingerea creanfelor fiscale prin platd, compensare §i restituire, dup caz, conform legii;

u) stingeree. creantelor fiscale prin actiuni de executare silitd desfagurate de citre executorit
fiscali, potrivit prevederilor legale;
v} identificarea cazurilor in care se impune aplicarea misurilor de executare silitd a creanjelor
bugetare;

w) emiterea i comunicarea m;inn;amlm de plati, ca act premergitor al executdrii silite;

XJ emiterea $i comunicarea somatiilor si a titlurilor executorii;



vy emiterea adreselor de infiinfare a popriril asupra veniturilor debitorilor i transmiterea acestora

- tertulul poprit impreund cu o copie certificatd a titlului executoriyg;
z) nstitnfarea debitorutul despre Inflintarea poprinii;
aa) intocmirea si transmiterea adreselor de sistare a poprirdi in cazul In care creangele au fost
recuperale integral sau pariial
bb) mstituirea sechestrului asupra bunurilor mobile sau imobile, dupd caz, in limita prevederilor
- Jegale:
ce) nscrierea dreptului de ipoteci la Bivourile de cadastru i publicitate imobiliard;
dd} transmiterea dosarelor de executare silifé organelor de executare competente;
ee) anularea creanielor fiscale Ta inchiderea anului fiscal, conform hotdrdritor Consiliului Local.
f) indosaricaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a aces{ora;

gg) - indeplineste orice alte atribufii previzule de lege sau de alte acte normative in domeniul
impozitelor s taxelor locale,

) In domeniul resurselor umane indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura evidenta functillor publice si cele contractuale conform legilor din domeniul munceit,

b) asigura completarea 1 pastrarea dosarelor personale ale angajatilor,

¢) iocmeste statele de functiuni |

d) intocmeste actele de anmjare, redistributre, transferare, detasare sau incetarea raporturilor de
serviciu sau de munca pentru angajati,

¢} asigura, de regula secretariatul comistilor de examinare 1z conewrsuri

)  asigura completarea registrelor de evidenta a salariatiilor,

g)  asigura intocmirea pontajulul cu prezenta la serviel,

i} colaboreaza cu AN EP st mtocmeste situatiile solicitate,

i} asigurd potrivit legit pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursuritor organizate in
vederea ocuparii functitlor publice vacante,

1) urmareste intocmirea de catre se izi de compartimente a fiselor de apreciere anuala si acordarea
calificativelor personalulu ,

k} intocmeste Planul anual de perfectionare a personalutui, Planul de ocupare a functitior publice
vacante, le transmite spre avizare ANFP Bucuresti, le supune spre aprobare Consiliwlui jocal si urmareste
modul de respectare a acestora,

Iy la sfirsitul flecarui an intocmeste impreuna cu sefii de compartimente graficul privind
programarea concediilor de odihng, urmareste modul de efectuare a acestuia, tine evidenta c,om.:..dnim
suplimentare si fara plata, -

m) colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea, iLSUISClL
umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de speciaiitate al Primaruhu,

n) asigura constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie, m{)dthcarea sz
comunicarea acestora salariatilor si afisarea la avizier,

0) elaboreaza Regulamentul de ordine interioara, completarea acestuia si aducerea la cunostinta
salariatiior, afisare la avizier,

p) impreuna cu seful de compartiment elaboreaza si coordoneaza activitatea functionarilor publiei
debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia
publica.

q)  elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salarizare, vechime in munca si specialitate, la
solicilarea salariatilor,

ry intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotariri in domenisl resurselor umane
initiate de primar,

s} indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;



) indeplineste orice alte atributh prevazute de lege sau de alte acte normative, san incredintate
de conducere.

D3 In domeniul profectelor internalionale indeplineste urmatoarele atributii:

a)  identificarea de oblective investitionale, i acord cu strategia de dezvoltare economica si
~sociala a Comunet, _
by  elaborared docurnentatiel necesare obtifierii finantarii unor obiective;
¢)  asigurarea managementului proiectelor in derulare;
d) sabileste si nominalizeaza resursele necesare implementaril proiectelor dupa estimarea
acestora;
e) planificarea activitatilor protectelor pentru derularea lor:
£y participa la imalniri{ seminari, conferinte, prezentari) cu cei implicati in stabilirea unor
strategii de dezvoltare Jocala, .
g)  elaboreaza programe, sinteze, informari. rapoarte st analize periodice In legatura cu activitatea
- desfasurata, - : : SR '
h) elaboreaza strategia de dezvoltare a comunel, cetralizarea datelor si informatiilor de la toate
compatimentele st structurile subordonate Primariet;
i) identifica si contacteaza potentialil parteneri pentru proiecte cu finantare extema,
1) uwrmareste atragerea de resurse financiare nerambursabile,
ky intocmeste pontajele privind participarea persoanelor la implementarea figcarui proiect si le
transmite in timp util salariatului care se ocupa de stabilirea salariilor,
1y raspunde de finalizarea proiectelor cu finantare externa printr-¢ monitorizare permanenta,
m) participa la intalnirile organizate pe plan national sau regional legate de implementarea unor
programe de finantare
n) intocmeste programul anual de dezvoltare economico- sociala a comunei cu incadrarea in timp
st tinerea evidentei derularii fui
0} indosaricaza documentele conform nomenclatorulul arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;
p)  indeplineste orice alte atributii previizute de lege sau de alte acte normative sau incredintate de
conducere

COMPARTIMENTUL AGRICOL S CADASTRU
Art. 24- Atributiile exercitate de cire Compartimentutagricol si cadastry, sunt urmatoarele:
A) In domeniul agricol indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura introducerea datelor din registrul agricol si opereaza cu aceste date,

b) la cererca cetatenilor elibereaza documente doveditoare privind porprietatile, calitatea de producator
sol, in vederea vanzarii produselor la piata, privind-starea materiala peatru situatii de protectie sociala {(somaj,
¥ social ete)

¢) deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietartlor de terenuri sau defindtori de
1ale: -

d) operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzérilor-cumpdririlor, mostenirii. donafii,
mbiri ake categoriilor de folosintd a terenuriior;

e) tine evidenta gospodiriilor populatiei detinditoare de terenuri agricole i animale,

0 verificiri in teren a veridicithtii datelor declarate in registru agricol;



g)  inserierea titurilor de propriefate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu
Forduhu Funeiar si Legea 10/2001,

hy conduce evideniele persoanclor fizice sau juridice care au terenuri in arenda;

1} intocmeste st elibereazd adeverinie de proprictate cu situajia existentd in registrul agricol,

1) intocmeste st elibereaza certificate de producitor { pentru vanzirl de produse agricole ), potrivit
elor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren |

kY intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator,

I3 verifica respectarea normelor privind pasunatul st curatarea pasunilor,

m} indosaricaza doaummtdc conform 1"10131(.1‘1{.lc1{01uhi1 arhivistic si Lompiutcam (}px‘»u[ de evidenta a
LSO

n} indeplinegate orice alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative sau incredinfate de
fcere.

B) In domeniul cadastrului indeplineste urmatoarele atributii:

a} intocmeste hartile cadastrale digitizate ale teriforiniut cadastral ale comunel, suport tehnic
pentru prelucrarea datelor din mésurditori, necesare redactirii Planurilor Parcelare, prin scanarea,
geoveferentierea, asamblarea §i vectorizarea sectiunior planului cadastral analogic pe suportul caruia s-
au efectuat punerile in posesie,

b)  efectueazd masuritorilor topo-cadastrale de ridicare a detaliilor stabile din teren ce definesc
ficcare tarla a teritortulul cadastral extravilan al comunet,

¢) transferdl si prefucreaza datele rezuliate din masurdtori in calculator, parceleazi fiecare
conform punerii in posesie.

d) studiaza situatia juridicd a fiecirui imobil din componenta fiecired tarlale,

e} materializeazd in teren prin {drusare limitele fieciru imobil, impreund cu proprietarii acestora,
intocmeste procesele-verbale de recunoagtere a amplasamentulul st vecindtititor.

) intocmeste §i redacteazd Planurile Parcelare si tabelele parcelare In format analogic si digital,
fisierele dxf i CP pentru imobilele cérora 1i se va atribud nr. cadastral i memoriul tehnic, conform legil.

g) inaintcazd documentatia intocmiti Oficiului de Cadastru ¢i Publicitate Imobiliard pentru
inregistrare, recepiie si inscriere in Cartea Funciard.

iy participd activ la constituirea, intretinerca si completarca bazei de date urbane i cadastrale,
suport tehnic §i parte component® a sistemuiui de evidengi GIS.

) pune In aplicare hotirdrile Consilinlui Local si sentinjele judec@torestt In limitele de
competentd,

tarla

j) efectueazd masuritori de identificare, amplasament $i delimitare, intocmeste documentafii
topografice necesare clarificirii situatiel juridice a unor imobile sau pentrn amplasarea diferitelor
obiective ale comunei, respectiv necesare pentru compartimente din cadrul primiriel .

k) intocmeste si elibereazi, la cererea cetiijenilor, copii ale planurilor cadastrale de punere in
posesie care au stat la baza emiterii Titlurilor de Proprietate, necesare inscrierii imobilelor In Cartea
Funciard.

D) analizeazi, misoardi si restabileste, la cererea cetitenilor, limitele st amplasamentul imobileior
conform planurilor de punere in posesie,

mj cerceteazd la fata locului situatiile reclamate de cetdifeni referitoare la limitele de proprietate,
vecindtal, cii de acces, servituti de trecere, ia misuri de solutionare si le comunici petentilor,

n} colaboreazd cu O.C.P1. Resita pentru actualizarea permanentd a bazei de date referitoare la
geometriile imobilelor recepiionate, situate pe teritoriul comunei,

o) participi la expertizele tehnice §i prezintd obiecfiunile la Rapoartele de Expertiza Tehnici
Judiciara, consilierutui juridic/avocatului pentru formularea apariii,

p) verifici documentatiile intocmite de topografii autorizafi, verifici documentatiile pcnllu
terenurile ce apartin comunei si le inainteaza spre avizare Consiliului Local.

q) intretine §i actualizeazd limitele cadastrale digitizate ale padurilor, pigunilor zmpadurlzc i ale
pasunilor curate, intocmeste planurile necesare pentru concesionarea pasunilor, conform legii.



ry indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic st completeaza opisul

de
evidenta 4 acestora:

s) indeplineste si alte sarcini in domeniu, previzute de lege, incredintate de citre conducere.

COMPARTIMENTULUL AUDIT INTERN
Art, 25- Atributitle exercitate de citre Compartimentul audit, sunt urmatoarete:

a} elaborarea normelor metodologice specifice entitatii publice avizate si supuse avizarii de
LICAAPI,

b) elaborarea proiectului planuiui multianual de audit public intemn si pe baza acestuia, proiectul
planuiui anual de audit public intern, :

¢} efectueazd misiuni de audit conform planulin de audit aprobat in baza ordinului de serviciu
emis de conducitorul autorititii publice(primar),

d) asigura transmiterca raportului de audit public intern conducatorului autoritdtii publice{primar)
care a aprobat misiunea pentry analiza §1 avizare iar dupdt avizare comunicd recomandirile cuprinse in
raportul de audit unitatit/structuril auditate, '

¢) informeazd structura teritorialda a UCAAPL despre recomandirile neinsusite de ¢itre
conducitorul entit@fil publice auditate, precum §i despre conseciniele acestora,

13 urmireste modul de implementare al recomandarilor, )

g) in cazul identificiril unor iregularitdfi sau posibile prejudicii. raporteazd imediat
conduciitorulul entitifit publice st structurii de control intern abilitate,

h) propune, dupd caz, suspendarea misiundi de audit public intern in cazul identificdrii unor
iregularitati sau posibile prejudicii, cu acordul conducitorului entitagil publice care a aprobat mistunea,
dacd din analiza preliminard a verificarilor efectuaie se estimeazd ¢i prin continuarea acesteta nu se ating
obiectivele de audit intern (Hmtarea aceesulwi, informatii insuficiente s.a.),

i) indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

1} indeplineste orice alte atribupi prevazute de lege sau de alte acte normative sau Ineredingate de
conducerea primariet.

COMPARTIMENTUL SERVICIUL PUBLIC POLITIA LOCALA

Art. 26- Atributiile exercitate de citre Compartimentul serviciul public politia locala, sunt
urmatoareie:

1

a) actioneazd in zona de competenyd stabifitd prin planul de ordine $i sigurantd publicd al Ullilfliii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea §i combaterea faptelor antisociale, precum s pentru
mentinerea ordinii i linigtii publice sau curdjeniei;

b) intervin la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112,
pe principiul "cel mai apropiat poliist de locul evenimentului interving”, in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

¢) actioneazd, In conditiile Legii nr. 135/2010, pentru depistarea persoanelor $i a bunurilor
urmdrite In temeiul legii; '

d) participd la executarea masurilor stabilite in situatil de urgenia;

e) in cazul constatarii In flagrant a unei fapte penale, imobilizeazd faptuitorul, iau masuri pentra
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeazii imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii Polifiei Romdne competente feritorial, pe bazd de proces-verbal, in vederea
continuirii cercetarilor;



f)  conduc la sediul politiel locale/structurii Polifiel Romine competente perseancle suspecte @
caror identitate nu a putat {i stabilitd, In vederea ludrii miisurilor e se impun;

g)  verifica si solujioneazd sesizirile §i reclamatiile
comunei privind problemele specifice activitatii desfasurate;

by verificd respectarea misurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarca
spatittor verzi, de catre firmele abilitate;

«ile din partea cetdfenilor de pe raza

i) verificd respectarea obligajiilor privind intretinerea curifeniet de ctre institujiile publice.
aperatorii economici, persoanele fizice §i juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de depozitare
a diferitelor materiale, a anexelor gospoddresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care funcioneazi, a wotfuarelor, 4 rigolelor, a ciilor de acces, a parcirilor, a terenurilor din apropierea
garajelor §1 a spatitlor verzi;

i) vegheazd la respectarea standardelor si a normelor privind vivelul de zgomot g1 poluarca
soNOd;

k) verifica respectarea normelor privind pastrarea curdienici albiitor rAurilor i a cursunlor de ape
ce traverseazi comuna;

) vegheazi la respectarea normelor privind protejarea §i conservarea spagiitor verzi;

m) vegheazd la aplicarea legislagiei In vigoare privind deversarea reziduuarilor lichide st solide pe |
domeniul public: - ' : "

n) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economict, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiel publice locale;

0) constatd contraventii §i aplica sanctiuni contraventionale peatru incalcarea prevederilor art. 23,
it a)-1) din MG nr 1332/2010; |

p) constath contraveniii si aplicd sanciiuni contravenfionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin fege, in limita competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;

q) urmareste dezvoltarea ordonatd a comerjului $i desfagurarea activitatilor comerciale in locuri.
autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat. '

) colaboreazd cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protectie a consumatoritor,
in exercitarea atribuiilor de serviciu '

s) constata contraventii In cazul nerespect@rii normelor privind executarea tucririlor de
constructii si stabilesc masurile necesare intriirii in legalitate, in conditiile legii;

t) verificd existenia autorizafiei de construire §i respectarea documentatiel tehnice autorizate
pentru tuerdrile de constructii;

w)  verificd legalitatea amplasirii materialetor publicitare;

v} verificil 1 identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

w) coopereazd in vederea verificirii datelor cu caracter personal cu autoritdtile adm.inistra;icfl
publice centrale $i locale competente, cu respectarea prevederilor Legii or. 677/2001 pentru protectid
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulagie a acestor date, cu
modificirile st completirile ulterioare;

x) constatd contraventiile date in competentd si aplicd sanctiunile, potrivit legiis

¥) asigura paza parcurile §i locurile de joacd din comund; ’ -

z) verificd, in timpul serviciului, locurile st punctele valnerabile, existenta si starea incuictorilor, a
amenajirilor tehnice §i a sistemelor de pazd §i alarmare st ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;

aa) cunoaste prevederile legale privind accesul in objective si regulile stabilite in planurile de pazi;

bb) nu pirdseste postul incredingat decdt Tn situatiile §i conditiile previzute in consemnul postului;

cc) verificd obiectivul incredintat spre pazi, cu privire la existenfa unor surse care af putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. n cazul in care acestea s-au produs, ia primele
masuri de salvare a persoanelor gi a bunurilor, precum i pentru limitarea consecinjelor acestor
evenimente §i sesizeaza organele competente;

dd) in cazul savérsirii unei infraciiuni flagrante, ia masur de predare a fiptuitorului structurilor
Politici Romdne competente potrivit legli. Daca faptuitorul a dispirut, asigurd paza bunurilor, nu permite
patrunderea in cdmpul infracfional a altor persoanc si anun(ii unitatea de polijfle competenta, intocmind
totodatd proces-verbal cu cele constatate;

1



ee) face uz de »+mamentul din dotare numai cu respectarea sirictd a prevederilor legale.
ff) indosarieaz: documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

go) indeplineste orice alte atributii prevézute de lege, regulament propriu sau de alte acie
normative sau incredintate de conducerea primarict

COMPARTIMENTUL SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 27- Atributiile exercitate de ciitre Compartimentud serviciul voluntar pentru situatit de
urgenta, sunt urmatoarele:

aj aspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitdtilor de prevenire si intervenfie in
situatii de urgentd, potrivit prevederilor legil, regulamentelor, instructiunilor i ordinelor in vigoare:
b} conduce activitafile cu privire la: asigurarea capacitiifii operative si de interventie, pregatire,

planificare si desfigurarea activititilor conform planului de pregatire §i interventie anual al serviciufui
voluntar;

c) organizeaza §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntariler in caz
de incendiv, calamitiii natarale, explozii si alte situajil de urgenid,

&) planifici i conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

£} participd la Intoemirea documentelor operative prevazute i Ordinul  Ministerubn

Administratiei si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de performan(@ privind
structura organizatorica si dotarea servicitlor voluntare pentru situafil de urgenta;

£y asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind Ingtiinfarea i
adunarea personalului serviciului voluntar fa sediul acestuia, In mod oportun, in cazul producerit unor
situaii de urgenfd sau la ording '

2) asigurd studierea $i cunoasterea de cétre personalul serviciulul voluntar a particularitdfilor
comunet si clasificarii din punct de vedere al protectici civile, precum st principalele caracteristici ale
factorifor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenid din zona de competentd;

h) controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie si fie in stare de functionare st intrefinute corespunzator;

i) conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie;
1 intocmeste situatia cn mijloacele, aparatura, utilajele §i instalatiile din comuna care pot 1i
folosite in situatii de urgen{d pe care o actualizeazd permanent,

k} informeaza primarut despre starile de pericol constatate pe teritoriul comunei:

1) {ine evidenta aplicatiilor, exercititlor i interventiilor fa care a participat serviciul voluntar;

m)  participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate
de serviciile profesioniste pentru situagii de urgenta; '

n) verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodiriile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza comunei si face propuneri privind imbunatatirea activitd{ii de prevenire s
eliminarea stirilor de pericol;

0) pregateste si asigurd desfasurarea bilanfulul anual al activitatii serviciulul voluntar;

P executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii i stingeril inicenditlor.

q) indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si complefeaza opisul de
evidenla a acestora;

1) indeplineste orice alte atribufii previizute de lege, regulament propriu sau de alte acte

normative sau incredintate de conducerea primariet,



COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR

Art, 28- Atributiile exercitate de ciitre Compartimentul cabinet primar, sunt urmatoarele:

a) asigurd activitipiie de protocol ncazionate de primirea de nvita{i sau delegafil din striindtate cu
prifejul organizarii de cltre partea romand a unor receptii, cocteifuri san mese oficiale;

by realizeaza activitaii de secretariat pentey primar

¢) pregateste corespondenta pentry primar.

dy aducerea la cunostinga primaruiu, atunct ¢dnd este cazud, a informatiile a
si centrald cu privire la activititile institugiel, informatii pe care le arhiveaza;

gy tine evidenta principalicior activitdy (lunare si anuale) si incunostinieazd primarul despre
acestea in timp util.

parute in presa locald

) colaboreazd co factorii implicati n activitalea mass-media, pentru o reciproed informare in
domeniu;

g)  astgurll cadrul organizatoric pentru conferinge de presé,

h}  organizeazd intdlnirt cu reprezentantii meditlor de informare, pentru transmiterea citre acestea
a evenimentelor §i a activitiiilor derulate orl de perspectiva,

1) intocmeste Tucrdnl pe baza dispozititlor primarului pe care 1 le supune spre aprobare.

1} indosarieaza  documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

k) indeplineste potrivit legil, orice alte atributii Incredintate de primar,

Capitolul V — Dispozitii finale

Art. 29, (13 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a comunei Slatina -Timis care raspund de necesitates,
oportunitatea si legalitatea atributiiior prevazute.

(2) Toate compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului comunei Slatina -Timis
au obligatia de a colabora in vederca solutionarii problemelor curente ale comunitatii,
(3) Compartimentele din structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului
comunet Slatina -Timig transmit secretarului comuned, propuneri pentru Regulamentul de Organizare 31
Iunctionare, organigrama, statul de functii st numaru! de posturi.
(4} Conducatorii compartimentelor au obligatia de a actualiza fisa postulwi ca urmare a
modificarilor intervenite in atributiile domeniului de activitate si ori de cate ori situatia o impune. _
{5) Toate compartimentele sunt obligate ¢a in termen de maxim 3 zile de la data solicitarii
sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a primariei mlmm.—.ﬂuk sifsau
documentele necesare indeplinirii atributitlor prevazute in prezentul regulament.
(6) Toti salariatii Primariei comunei Siatina-Timis raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniulw de activitate.
(7 Lompartlmultuic din structura organizatorica a Primariei comunei Slatin- Itmzs
intocmese projectele de hotarari si dispozitii ale Primarulud, specifice domeniului de activitate.
{8) Obligaiii pentru toti angajatii:

-arhivarea documentelor, conform legii,

-5a solutioneze corespondenta in termencle legale,

-sa respecte normele P.S.1L 1 de sanatate in munca

“.sa manifeste solicitudine atat fata de cererile cetatenilor cat si fata de cele ale colegilor,

- sa pastreze confidentialitatea datelor | informatiilor si documentelor cu care intra in contact,

~s&t actioneze permanent pentru cunoasterea si aplicarea legislaties,



(9) Fiecare seffcoordonator de compartiment are obligatia sa desemneze si sa pregateasca
1n inlocuitor pentry a- indeplini sarcinile de serviciu in caz de nevoie.

(10)  Sefii de  servicii, birouri si compartimente au obligatia repartizarii echitabile a
sarcimilor §i sa intocmeasca atat {isa postului cat si raportul de evaluare pentru fiecare subordonat, in
termenele si conditiite legii,

Art. 30, (1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, persoanele cu functit
de conducere vor clabora/actualiza, daca este nevoie, fisa postulul pentru fiecare post aprobat n
organigrama aparatului de specialitate al Primarului, .

(2) Redactarea figelor postului sia sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic $i
pe suport de hartie in trei exemplare: cite unul pentry salariat, unul pentru geful compartimentulul §i unul
pentru dosarul profesional.

Art. 31, (1) Toti salariatii Primdriel sunt obligali s& cunoascd, si respecte §1 58 aplice prevederile
prezentului Regulament de Organizare $i Funcionare.

(2) Prezentul Regulament de Qrganizare si Funetionare se publicd pe pagina de internet a
comunei Slatina -Timis.

Art. 32. {1 Prevederile prezentulul Regulament de Organizare $i Funclionare se completeazi cu
prevederile Regulamentului Intern, si a celorlalte acte normative din domeniul muncii,
(2) Nerespectarea orevederilor  din  prezentul regulament, atrage raspunderea
disciplinara, patrimoniald sau penald. dupé caz,
(3) Regutamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform

legislatiel in vigoare, la modificarea organigramet, supunandu-se aprobarii Consiliului local.

) )
PRIMAR CONTRASEMNEAZA

SECRETARUL COMUNEI
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