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JUDETUL ALBA
PRIMARIA COMUNEI SCARISOARA
Nr. 5258/15.11.2019

RAPORT
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Scarisoara

Subsemnata Petruse Mariana-referent superior in cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Avand in vedere avand in vedere:

- structura organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hotararea Consiliului Local al
comunei Scarisoara referitoare la aprobarea organigramei, statului de functii si de personal;

- prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea
actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- tinand cont c& prin HCL Scarisoara nr.6/29.03.2019, HCL nr.20/27.06.2019. HCL
nr.31/30.09.2019 si HCL nr.39/31.10.2019,au  avut loc modificari in structura
organigramei,statului de functii si de personal ,a fiselor posturilor, fapt ce implica aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Scarisoara,

Respectand prevederile art.136 alin. (8) lit.b) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, consider ca proiectul de hotarare initiat de dl.primar cu privire la aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Scarisoara,este legal si oportun si propun aprobarea lui in Consiliul local in forma
propusa de dl.primar,conform anexei prezentate.

Intocmit:
Referent superior resurse umane,
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ROMANIA
JUDETUL ALBA
COMUNA SCARISOARA
- PRIMAR-

REFERAT DE APROBARE NR.5256/15.11.2019

la proiectul de hotdrare privind **
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Scarisoara

Subsemnatul Costea Cristian Vasile -primarul comunei Scarisoara,judetul Alba,in
calitate de initiator al proiectului de hotarare sus mentionat ;

Avand in vedere ci de la ultima modificare si completare a Regulamentului de

organizare si functionare aprobat anterior au fost emise acte normative prin care a fost
modificat cadrul legal, organigrama si statul de functii si personal, respectiv atributiile din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Scarisoara. tinand cont de structura
organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hotarari ale C onsiliului Local al comunei
Scarisoara in cursul anului 2019 privind aprobarea organigramel. statului de functii si de
personal.
Luand in considerare prevederile art.136 alin.(2) din OUG nr.37/2019 privind Codul
administrativ ,adresez rugamintea comisiilor de specialitate nr.1,2 si 3 din cadrul consiliului
local al comunei Scarisoara, sa avizeze si Consiliuluii local sa aprobe proiectul de hotarare in
forma prezentata si fundamentata prin documentatia anexata

PRIMAR-
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Cristian Costea’ -



ANEXA 1

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARUL uI
COMUNEI SCARISOARA

TITL.UL I
DISPOZITII GENERALE

1. Dispozitii generale privind Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei SCARISOARA
Art. 1.

(1)  In conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Consiliul local indeplineste atributii privind organizarea si functionarea
aparatului de specialitate al primarului, sens in care aproba infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local. reorganizarea si statul de
functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de
societati de interes local si statul de functii al acestora.

(2)  Dispozitiile prezentului Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare
Regulament, se aplica personalului (functionari publici si personal contractual) din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei SCARISOARA, denumit in continuare aparat de specialitate.

(3)  Aparatul de specialitate este o structurd organizatoricd permanentd care asigurd realizarea
atributiilor primarului stabilite prin legi si alte acte normative, precum si a celor cuprinse in hotararile
Consiliului Local al comunei SCARISOARA si respectiv in dispozitiile primarului.

4  Potrivit organigramei, aparatul de specialitate cuprinde structuri functionale — denumite
compartimente.

(5 Prezentul Regulament este instrumentul de reglementare s de management care vizeaza functiile
si atributiile structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate, servind atdt personalului din
aparatul de specialitate cét si altor parti interesate.

6) Regulamentul reprezintd o concentrare a atributiilor si activitatilor functiilor de conducere si a
structurilor functionale, care, ulterior vor fi detaliate in fisele de post precum si in procedurile formalizate
pe procese si/sau activitdti elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial, in vederea
indeplinirii obiectivelor in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.

(7)  Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, functionarea si atributiile
generale si specifice, responsabilitdtile structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate. ale
functiilor de conducere, el fiind elaborat in baza propunerilor acestora, care raspund de necesitatea.
oportunitatea si legalitatea atributiilor cuprinse in acesta.

®)  Dispozitiile prezentului Regulament sunt elaborate in temeiul legislatiei incidente cu privire la
organizarea, functionarea. atributiile, competentele si responsabilitatile aparatului de specialitate al
Primarului comunei SCARISOARA, legislatie care are prioritate in aplicare, iar documentele subsecvente
emise in aplicarea Regulamentului (fise de post, proceduri formalizate etc.) vor fi elaborate in conformitate
cu legislatia aplicabild la momentul elaborérii acestora.

(©)  Fiecare structurd functionald — compartimentdin cadrul aparatului de specialitate raspunde de
punerea in aplicare a atributiilor prevazute de legislatia aplicabila domeniului de competenta respectiv. care
nu au fost cuprinse in prezentul Regulament. , , : N

~(10) In cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la baza elaborarii
prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului, vor fi modificate
si/sau completate ca urmare a modificarilor legislative in cauza.
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Art. 2.

Rolul aparatului de specialitate este acela de a sprijinii functionarea consiliului local, acesta avand
abilitatea legala de a fundamenta prin documente (rapoarte, studii, referate, opinii, informari etc.). sub
aspect legal, tehnic, economic, de eficienta si/sau eficacitate, procesul decizional in baza competentelor
proprii, pe care o exercitd elaborand proiecte de acte administrative i operatiuni tehnico-materiale.

Art. 3.
Misiunea aparatului de specialitate priveste:
a.) functionarea conforma cu legislatia In vigoare;
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c.) realizarea unor proéese si activitati fundamentate si {inute sub control;

d.) birocratia eficace si orientata spre cerintele publicului:

e.) cresterea eficacitatii si calitatii muncii administrative;

f.) descurajarea posibilitailor de corupere a sistemului si angajatilor;

g.) asigurarea integritatii, impartialitaii si eficacitatii personalului.

@ Realizarea misiunii precizate la alineatul (1) se face prin dezvoltarea Sistemului de control intern
managerial in conformitate cu legislatia incidenta.

Art. 4.

(1) In vederea realizarii rolului si a misiunii sale, aparatul de specialitate indeplineste urmatoarele
atributii generale:

a.) Punerea in aplicare a legilor sia celorlalte acte normative, a hotararilor adoptate de Consiliul local sia
dispozitiilor emise de primar:

b.) Elaborarea si avizarea proiectelor de acte administrative, precum si fundamentarea tehnica, economica
si juridicé a acestora si a altor acte juridice incheiate de Comuna SCARISOARA si/sau Consiliul local in
exercitarea competentelor legale sau in administrarea bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al
unitatii administrativ teritoriale;

¢.) Elaborarea documentelor (studil. analize, informari, propuneri, rapoarte etc.) pe care se fundamenteaza
procesul decizional din cadrul C onsiliului local;

d.) Elaborarea si implementarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor. a studiilor, analizelor
si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice, precum si a documentatiei necesare
executarii actelor normative, in vederea realizarii competentelor autoritatii publice;

e.) Realizarea de activitati si actiuni, precum si elaborarea de propuneri si mésuri pentru implementarea
strategiilor si planurilor de actiune incidente fiecarui domeniu de activitate:

f.) Asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist, transparent si
eficient in interesul cettenilor, precum si al autoritatii administratiei publice;

g.) Gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare:

h.) Colectarea creantelor bugetare;

i.) Reprezentarea intereselor autoritatii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si juridice de drept
public sau privat, din tard si din strainitate, in limita competentelor stabilite de Primarul comunel
SCARISOARA;

i.) Realizarea de activitéti in conformitate cu strategia de informatizare a administratiel publice

Art. 5. Personalul din cadrul aparatului de specialitate are urmatoarele responsabilitati generale:

a.) Asigurd cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementarilor specifice
domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile, activitatile, procesele de muncd si sarcinile
specifice postului pe care il ocupa:

b.) Exercita atributiile stabilite in acte normative, reglementéri, standarde, normative.

instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului, etc.;

¢.) Realizeaza. la timp si intocmai. activitatile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-1 revin $i raporteaza

T R S Lot ool nassedarsanera

d.) Raspunde. potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor
incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

e.) Intocmeste raspunsuri la cereri, petitil, plangeri, reclamatii si adrese repartizate; asigurd transmiterea
raspunsului catre persoanele fizice sau juridice solicitante;

f.) Se documenteazd, elaboreaza si fundamenteaza tehnic, economic sau juridic proiectele de acte
administrative si acte juridice ale unitatii administrative teritoriale/Consiliului local/Primarului comunei
SCARISOARA;

g.) Intocmeste rapoartele prevazute de lege; avizeaza si/sau contrasemneaza actele administrative si actele



juridice emise in exercitarea atributiilor specifice de serviciu;

h.) Fundamenteaza tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele administrative sau actele juridice pe care le considerd nelegale:

i.) Indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios. cu obligatia de a se abine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii;

.) Pastreaza secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau la care are acces
ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

j.) Respectd normele de conduita:

k.) Adopta o tinuta morald in relatiile cu colegii de serviciu, cét si in relatiile profesionale cu persoanele din
ardia autulitatil,

I.) Raspunde de inregistrarea. evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de baza tehnico-
materiala din dotarea autoritatii;

m.) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
autoritatii, in general:

n.) Semnaleaza conducerii structurii functionale din care face parte orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia. despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

0.) Propune masuri pentru prevenirea, inléturarea si sanctionarea nerespectérii prevederilor legale care
reglementeaza domeniul de activitate al compartimentului din care face parte:

p.) Semneaza documentele pe care le intocmeste;

g.) Gestioneazd documentele specifice elaborate in format letric si efectueaza operatiunile necesare in
programul informatic de inregistrare a corespondentei;

r.) Respecta prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu caracter personal;

s.) Furnizeaza datele cu caracter personal necesare intocmirii dosarelor profesionale si a dosarelor
personale, precum si actualizarea acestora, cand este cazul:

s.) Redacteaza proiecte de hotéréri/ dispozitil in domeniul de competentd al compartimentului;

t.) Elaboreaza rapoartele compartimentelor de resort la proiectele de hotarare inregistrate. {indnd cont de
obiectul si domeniul reglementat prin acestea, cu respectarea termenelor stabilite in acest sens de catre
secretarul general al comunei, care si nu depaseasca termenul de 30 de zile prevazut de lege pentru emiterea
rapoartelor;

7.) Participa la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate ale Consiliului local la care este invitat si
comunica datele si informatiile solicitate de consilierii locali. in functie de natura problemei avute in
dezbatere;

u.) Aplica si duce la indeplinire hotarérile Consiliului local si a dispozitille Primarului comunei
SCARISOARA., care le sunt repartizate;

v.) Furnizeaza date si informatii care urmeazd sa fie publicate pe site-ul autoritdtii, prin intermediul
compartimentului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului cu atributii in acest
sens;w.) Asigura pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate si predarea acestora la arhiva;
x.) Efectueaza controalele medicale proprii (periodic si la schimbarea postului, a locului de munca sau a
conditiilor in care isi desfasoard activitatea, in alte conditii stabilite de medicul de medicina muncil).
certificate prin fisa de aptitudine In munca efectuarea acestora;

y.) Participa la instruirea periodica si suplimentara in domeniul securitatii si sanatatii in

munca. isi insuseste si respectd cu strictete prevederile legislatiei de securitate i sanatate n muncd si
misurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de munca si/sau a imbolnavirilor profesionale:
z.) Urmeaza programele de perfectionare profesionala, conform prevederilor legale.

Art. 6.

Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevazute de lege, contrasemnarea sau
avizarea pentru legalitate si semnarea documentelor de fundamentare angajeaza raspunderea
administrativa. civila sau penala. dupa caz, a semnatarilor - functionari publici sau personal contractual din
aparatul de specialitate, in cazul incalcérii legil. in raport cu atributiile specifice.

Art. 7.
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emise (Actele autoritatilor administratiei publice locale) angajeazd, in conditiile legii, raspunderea
administrativa. civild sau penald. dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
de specialitate care, cu incalcarea prevederilor legale, fundamenteazi din punct de vedere tehnic si al
legalitatii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeaza. dupa caz, pentru legalitate aceste
acte.
Art. 8.

in cazul in care printr-un act administrativ al autoritaii administratiei publice locale emis sau adoptat
fira a fi fundamentat. contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitatii s-au produs



consecinte vatimatoare. este angajatd rdspunderea juridica a autoritdtii executive sau autoritétii
deliberative, dupa caz, in conditiile legii si ale Codului administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019.
Art. 9.

(1) Structurile organizatorice din cadrul aparatului de specialitate asigura functionalitatea acestuia

pe coordonatele stabilite de locul. rolul, functiile si atributiile incredintate Consiliului local prin actele
normative in vigoare. prin activitati specifice.
Activitatile profesionale desfasurate de catre personalul din cadrul aparatului de specialitate se
realizeaza prin urmatoarele atributii principale:

n.) Flahorarea.si_imnlementonse nracedurilosfammaalizatefinatratin oy oriunsy menselslrendrranin
Sistemului de control intern managerial proiectat si implementat la nivelul comunei;

b.) Intocmirea si prezentarea rapoartelor solicitate. impreund cu documentele justificative aferente.
organelor de control:c.) Analizarea documentelor elaborate de catre institutiile cu rol de reglementare si
control in domeniul de activitate specific si asigurarea preluarii reglementarilor, recomandarilor, masurilor,
procedurilor. strategiilor, instructiunilor elaborate;

d.) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, pentru solufionarea
sarcinilor profesionale care necesitd solutionare in cooperare sau colaborare pentru buna desfasurare a
proceselor de munca;

e.) Elaborarea necesitatilor specifice domeniului de activitate in vederea elabordrii Strategiei anuale de
achizitii publice si al Programului anual al achizitiilor publice si transmiterea acestora catre compartimentul
de specialitate;
f.) Elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile pe care le solicitd si a
caietelor de sarcini corespunzatoare in domeniul lor de competenta. pe care le supune avizarii si aprobarii
potrivit competentelor;

g.) Participarea impreuna cu compartimentul de specialitate la derularea procedurilor de atribuire, de
achizitiile de produse, servicii sau lucréri si participarea in comisiile de evaluare, pentru necesitaile
domeniului de activitate al compartimentului initiator potrivit legislatiei in vigoare;

h.) Participarea in comisii. comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in interiorul autoritatii sau
in cadrul altor autoritati/institutii publice si entitati. in baza unor prevederi legale sau a mandatului primit
din partea Primarului comunei SCARISOARA.

i.) Solutionarea sarcinilor profesionale din competenta si/sau dispuse de personalul ierarhic cu functii de
conducere, precum si raspunderea cu privire la calitatea, volumul si termenele la care sunt solicitate:

i) Monitorizarea contractelor/comenzilor initiate, urmarirea incadrdrii platilor in prevederile
contractelor/comenzilor, inclusiv prin desemnarea unei persoane responsabile, precum si constituirea
comisiilor de receptie din cadrul structurii care gestioneaza derularea contractelor;
j.) Avizarea operatiunilor supuse angajérii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor;

k.) Realizarea unei bune gestiuni financiare, prin asigurarea legalitatii. regularitdtii, economicitatii.
eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice si in administrarea patrimoniului public;

1) Fundamentarea necesarului de fonduri de la bugetul local. din credite interne sau externe, precum si din
alte surse de finantare legal constituite pentru domeniile sale de activitate;

m.) Propunerea si fundamentarea asigurérii finantarii activitatii din domeniile specifice de

activitate si gestionarea resurselor financiare alocate;

n.) Contractarea, in conditiile legii, a serviciilor specializate in vederea obtinerii documentelor, studiilor,
colectarii datelor si informatiilor necesare realizarii atributiilor, precum si a serviciilor de consultanta,
inclusiv a serviciilor de evaluare, prognoza si statistica;

0.) Organizarea si sprijinirea. in conditiile legii, a activitatilor si manifestérilor pentru promovarea si
sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;
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domeniilor de activitate:
g.) Asigurarea fundamentdrii politicilor de dezvoltare regionald si locala, prin elaborarea de analize
teritoriale si utilizarea instrumentelor de monitorizare si analizd a starii teritoriului;r.) Aplicarea principiului
autocontrolului (verificarea unor informatii prin alte informatii furnizate de diverse documente, controlul
reciproc —verificari, corelari ale informatiilor obtinute din diverse surse, regula celor “patru ochi”):

s.) Asigurarea informarii conducerii cu privire la atributiile si competentele stabilite prin actele normative
din domeniul de activitate



5.) Intocmirea rapoartelor de activitate la solicitarea Primarului comunei SCARISOARA sau a Secretarului
General al comunei SCARISOARA.

t.) Participarea la schimburi de experienta in regiuni din tara si din statele membre ale Uniunii Europene.
dupa caz si alte regiuni externe. urmare a desemnarii de catre Primarul comunei SCARISOARA;

t.) Participarea la diferite evenimente specifice pentru care se primesc invitatii de participare, organizate de
structuri publice sau private, din tard sau stréinatate ( conferinte, seminarii, workshop-uri, cursuri) urmare a
desemnarii de catre Primarul comunei SCARISOARA;

u.) Organizarea unor programe de audiente si de lucru cu publicul, in conditiile legii. de catre
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()  Atributiile si sarcinile personalului din cadrul aparatului de specialitate se stabilesc prin tisele de
post, intocmite pe baza legislatiei specifice pentru fiecare domeniu de activitate, ale prevederilor prezentului
Regulament si ale procedurilor formalizate.

(@) Compartimentele din aparatul de specialitate indeplinesc si orice alte activitati stabilite de lege.
potrivit specificului. altele decét cele cuprinse in prezentul regulament.

Categoriile de personal din cadrul aparatului de specialitate

Art 11.

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei SCARISOARA cuprinde doud categorii de personal
care sunt:

a.) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiille O.U.G. nr. 37/2019 privind C odul
administrativ. care se completeaza cu prevederile legislatiei muncii;

b.) personal angajat cu contract individual de munca, caruia 1i sunt aplicabile prevederile
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si Codului muncii.

(2) Ambelor categorii de personal precizate la alineatul (1) li se aplicd, in mod corespunzator,
dispozitiile prezentului Regulament.

(3) Numirea, sanctionarea, precum si suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau.
dupa caz, a raporturilor de muncé, ale personalului din cadrul aparatului de specialitate se face de catre
Primarul comunei SCARISOARA, in conditiile legii.

Art. 12,

(1) Activitatea functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate se desfasoard in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Ocuparea unei functii publice, pe duratd nedeterminata, se face in conditiile O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ si dupd caz ale Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici. cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Salarizarea functionarilor publici se efectueaza potrivit legislatiei privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice. precum si a actelor administrative referitoare la salarizarea personalului platit din
fonduri publice, dupa caz.

(4) Raspunderea disciplinard a functionarilor publici si sanctiunile disciplinare aplicabile sunt
reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si de Hotararea Guvernului nr. 1344/2007
privind normele de organizare si functionarea comisiilor de disciplind. cu modificérile si completérile
ulterioare.

Art. 13.

() Activitatea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate se desfdsoard in
conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare si ale O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrartiv.

@ Recrutarea si promovarea personalului contractual, cu exceptia personalului incadrat la Cabinet
s S CICCIICEZE CORIOMn Hivtaar Uuvetuuiul ur. 2306/2011 pentru aprobarea Kegulamentului-cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. cu modificarile si completrile
ulterioare, precum si conform altor norme ori proceduri interne.

() Salarizarea personalului contractual se efectueaza potrivit legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, precum si a actelor adminsitrative referitoare la salarizarea
personalului platit din fonduripublice.



@ Raspunderea disciplinard a personalului contractual si sanctiunile disciplinare aplicabile sunt
reglementate de Titlul XI - Capitolul II - Raspunderea disciplinard - din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Structura organizatorica

Art. 14.

(1) Aparatul de specialitate este structurat si organizat in functie de specificul activitatilor, in
compartimente care asigurad reahzarea oblectwelor si atributiilor Consiliului local, asa cum sunt stabilite

~
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dispozitiilor Pumamlul comunei SCARISOARA;

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitugiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ

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

(4) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sd isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricdror proiecte de hotardri, inclusiv ale altor initiatori.

(5). Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa ,primarul are in subordine un
aparat de specialitate care se grupeazi pe categorii de functionari publici, personal contractual si demnitari.
astfel:
primar
viceprimar
secretar general al comunei

aparatul de specialitate al primarului:
compartiment audit cu 1 functie publicd de executie
o auditor
birou financiar-contabil . cu 2 functii publice de executie:
o inspector
o inspector

compartiment administratie publica cu
3 functii publice de executie;

- inspector superior- Asistenta Sociala
- referent I1I superior — Asistenta sociala
- inspector ; - Agent Agricol

1 functie contractuala de executie

e Inspector de specialitate1 A
compartiment resurse umane cu 1 functie publica de executie
o referent III superior

compartiment desevire cu:

1 guard .
1 paznic.
1 sofer prim
-compartiment desevire scoala
2 soferi microbuz scoala
-compartiment SVSU
= ] sef serviciu SVSU
-biblioteca cu 1 functie contractuala de executle. blbhotecar
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-asistenta sociala — 70 a51stent1 personah

-Centru pt promovarea culturii traditionale si a artei manufacturiere traditionale din comuna
Scarisoara cu 1 functii contractuala de referent

-Centru de ingrijire,, After school,,cu 3 functii contractuale de executie.

Art 15 Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele 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 unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil:

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
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¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local. in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica.
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale. care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii:

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica. social si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitaii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii:

d) initiaza. in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, att a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(3) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza 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, dupa caz, gestionarea situaiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevdzute
la art. 129 alin. (6) s1 (7):

d) ia masurl pentru asigurarea inventarierii. evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), din Codul Administrativ,precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale:

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz. a raporturilor de munc. in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate.
precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitaii,
legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6).Primaml desemneazd ﬁ?"{?f;:?‘;";i‘-r‘;i publist-envene AT ETIRETITRRTTNER S !'."'ﬁ‘?}'iiili:‘t‘ ,_.;_"21:3.;33’1.:
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile publice

deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Art.16 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i revin din
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protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceastd 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.

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega. prin dispozitie. atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
Viocpiiinai Ui, SEUTEiaruing  generai. [, Ui anusupaIZIunGL. 2dmInI sty tertonale; ~eonducitonor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public.
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile
previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a
persoanei cdreia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributil 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 céreia i-au fost delegate atributii In conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz. pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art.17 ATRIBUTIH VICEPRIMAR
Viceprimarul este subordonat primarului si, in situaiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega
o parte din atributiile sale viceprimarului
Potrivit dispozitiei primarului, viceprimarul coordoneaza compartimentul Deservire si indeplineste
urmétoarele atributii:
1. ia masuri necesare pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul serviciilor pe care
le are in subordine;
2. participa la gedintele Consililului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;
3. asigura aducerea la indeplinirea a hotararilor consiliului local; controleaza activitatea
personalului din subordinea lui;
4, urméreste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate;
5. asigura si raspunde la elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrérile
de investitii publice proprii, pentru lucrarile de investitii si reparatii pentru institutiile
de Invatamant;
6. face propuneri privind evaluarea angajatilor din subordine, semneaza referate,
rapoarte, informari privind activitatea lor;
7. constata incalcarile legii, in exercitarea atributiilor sale:
8. ia masurile prevazute de lege eu privire la desfasurarea adunarilor publice organizate
de cetateni in comuna Scarisoara;
9. face parte din Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;
10. acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa si
compartimentul din subordine compartimentelor coordonate, conform programului
stabilit. |
11) asigura si se implicd in elaborarea strategiei de mediu si punere in aplicare a Cartei de mediu;
12) initiaza. asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii
internationale pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului si a
proiectelor de integrare europeanﬁ elahorate de r‘mnparﬁmentu] de S‘;“?Ci?_lit?ﬁ’fl
15) asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale;
14) asigura si ia mésuri privind activitatea de prevenire si limitare a urmarilor, incendiilor la nivelul
comunei , Scarisoara. colaborand in acest sens, cu institutiile abilitate;
15) in calitate de autoritate executiva, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa in fata Consiliului Local
si a Primarului, potrivit legii;



(o D

Art.18 Relatii functionale din cadrul aparatului de specialitate

Tipurile de relatii functionale principale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

comunei SCARISOARA se stabilesc dupa cum urmeaza:

a.) Relatii de autoritate ierarhice, astfel:

subordonarea secretarului general al comunei fatd de Primar.

subordonarea intregului personal al aparatului de specialitate fata de Primar.

subordonarea functionarilor publici de executie si a personalului contractual de executie fatd secretarul
general al comunei, viceprimar si administrator public, dupa caz.
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compartimentului independent pentru adoptarea unor decizii corecte.
b.) Relatii de autoritate functionale: se stabilesc de catre compartimentele din aparatul de specialitate
specializate intr-un anumit domeniu, cu alte compartimente din cadrul acestuia. in limitele dispozitiilor
legale, constand in recomandar, informari, puncte de vedere si precizari. Relatiile de autoritate functionald
se pot stabili si ca urmare a mandatului acordat de citre Primar (delegare de sarcini si responsabilitéti) unor
persoane sau colective in vederea solutiondrii unor probleme complexe in domeniul de activitate;
c.) Relatii de cooperare la nivel intern: se stabilesc intre structurile din cadrul aparatului de specialitate
situate pe acelasi nivel ierarhic. in cadrul relatiilor de cooperare interne, compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate au obligatia de a primi si raspunde cu celeritate la solicitari, in limita competentei
legale sau stabilite prin prezentul Regulament:
d.) Relatii de cooperare la nivel extern: se stabilesc intre compartimente si entitati ce destasoard activitati
“n domeniul de activitate al Primariei ori cu implicatii in acestea, numai pe baza atributiilor de serviciu
incredintate, a competentelor acordate de Primar si in limitele dispozitiilor legale. Acestea se stabilesc s1
urmare cooperari sau asocierii comunei cu alte comune din tara (Asociatia Comunelor din Roménia) sau
prin aderarea la asociatii nationale si internationale ale autoritatilor administratiel publice locale, in vederea
promovarii unor interese comune;
e.) Relatii de reprezentare: in limitele dispozitiilor legale si/sau a mandatului dat de catre Primar, prin
dispozitie;
Art. 19.
Pentru coerenta activitatii toate compartimentele functionale se vor informa reciproc si vor colabora in
realizarea actiunilor lor.
Circuitele fluxurilor de informatii in cadrul apratului de specialitate al Primarului sunt proiectate astfel:
a.) la nivelul organizarii structurale:

_circuite descendente — de la conducerea executiva a Priméariei catre structurile organizatorice;

_circuite ascendente - de la baza organigramei catre conducerea executiva a Primariei. trecénd prin toate
nivelurile ierarhicenecesare:

(1) Informarea reciproca si colaborarea dintre compartimente se realizeaza, in principal.prin:

a.) discutii/convorbiri/consultari care se consemneaza in minute ale intdlnirilor sau prin intermediul
corespondentei electronice;

b.) stabilirea procedurilor de lucru si a colectivelor:

¢.) schimb de materiale/documente/informatii si date;

d.) clarificarea/eliminarea punctelor de vedere divergente;

e.) analiza rezultatelor partiale si finale.

(2)In cadrul intalnirilor de lucru se dezbat problemele referitoare la activitatile in derulare, se realizeazé o
informare asupra activitatilor desfagurate si asupra activitatilor/proiectelor viitoare si se identifica solutii
sau se fac recomandari care vor fi supuse deciziei Primarului comunei SCARISOARA.

Art. 20.

(1) Incazul in care un compartiment apreciaza ca o informatie primita de la alte entitati sau din alte
surse, inclusiv audiente. prezintd interes pentru un alt compartiment din aparatul de specialitate.
compartimentul care a luat cunostinta de o asemenea informatie se asigura ca ea a fost difuzata sau o aduce
la cunostinta compartimentului in cauza. in timp util. ;

@) iu cazul in care o propblema trece de la un compartiment la altul. spre competenta solutionare,
compartimentul trimitdtor se asigurd ca toate documentele pe care le detine si care sunt utile continuarii
rezolvarii problemei sunt transmise impreund cu orice alte informatii necesare.

Art. 21.

(1) Dispozitiile cu caracter general pentru structurile organizatorice pot fi date cu respectarea legii
numai de Primar si de persoanele care ocupd functii de conducere, in limitele competentelor ce le sunt
stabilite. prin intermediul rezolutiilor aplicate pe lucrarile repartizate, al intdlnirilor de lucru sau
procedurilor formalizate.
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scris, rezolutil pe Jucrarile repartizate spre solutionare compartimentelor.

@ Dispozitile scrise sau verbale ale primarului sunt obligatorii. De asemenea. sunt obligatorii si
termenele de solutionare a acestor dispozitil. Neindeplinirea acestor dispozitii, indeplinirea defectuoasa a
acestora, precum si nerespectarea termenelor dispozitiilor constituie abatere disciplinara.

Art. 22.

(1) Pentru problemele a caror solutionare necesita colaborarea intre mai multe compartimente pot

fi constituite temporar grupuri de lucru pe domenii de activitate, programe sau proiecte.

) Constituirea grupurilor de lucru nu afecteazd responsabilitatea compartimentelor in ceea ce
priveste atributiie ¢¢ ierevii

A3 In compunerea grupurilor de lucru trebuie s se regéseasca personal care sd aiba competenta si
experienta necesare pentru rezolvarea problemel stabilite si sa poaté gestiona date si informatil specifice.
Art. 23,

(1) Pentru rezolvarea problemelor complexe. care exced competen'gelor/atribugiilor unui
compartiment, pot f1 constituite comisii, prin dispozitia Primarului comunei SC ARISOARA.

@ La constituirea comisiilor precizate la alineatul (1) se stabilesc: denumirea, componenta,
mandatul, autoritatea si competentele, persoana desemnata in calitate de coordonator, tipul relatiilor de
Jucru. modul de lucru, durata de functionare si, dupa caz, locul de desfasurare a activitatil.

3) Constituirea comisiilor precizate la alineatul (1) se face cu respectarea urmatoarelor
reguli:
a.) problematica sd fie limitata temporar si corespunzator din punctul de vedere al
complexitatii, astfel incat si se evite depdsirea competentelor membrilor comisiei;
b.) selectia specialistilor sa vizeze. dupd caz, si cuprinderea domeniilor conexe celui ina carui sferd se afla
problema de rezolvat;
c.) eliberarea, totala sau partiald, a membrilor comisiei de obligatiile de serviciu curente sau cel putin
acordarea de prioritate colaborarii in cadrul comisiei fata de celelalte activitati;
d.) participarea fiecarui membru al comisiel la rezolvarea problemelor in ansamblu;
e.) obligatia tuturor compartimentelor de a sprijini activitatea comisiei, prin punerea la dispozitie a
documentelor si datelor solicitate;
f.) obligatia presedintelui/ coordonatorului comisiei de a prezenta rezultatele, nemijlocit.conducerii
executive a Primariei;
g.) asigurarea spatiilor de lucru si a sprijinului logistic necesar.

Art.24 CABINET CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI COMUNEI SCARISOARA

Postul de Consilier Personal al Primarului este subordonat direct Primarului si are in principal
urmatoarele atributiuni :
1. Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora
2. Indeplineste atributil de protocol si reprezentare a Primarului comunei Scarisoara la ceremonii ,
solemnitati . primiri de vizite . delegatii , oficialitati .
3. In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de catre Primar reprezinta pe
acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice . organizatii nonguvernamentale , persoane fizice si
juridice .
4. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice .
5. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului pentru
indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce-ii revin
6. Colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea sl intocmirea Proiectelor de Hotarari si a
Dispozitiilor pe care la propune Primarul comunei Scarisoara .
7 Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
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8. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism  si corectitudine a indatorilor de serviciu .

9. Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate .

10. Identifica problemele . necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala .

11. Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala . beneficile materiale . sociale si de negociere realizate
prin implementarea acestora

12.Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si organizatii
neguvernamentale .



13. Duce la indeplinire orice alte atributii date de catre Primar

TITLUL II
FUNCTIILE DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE

Art.25 Secretar general al comunei

(1)  Secretarul general al comunei SCARISOARA, este functionar public de conducere, nu poate fi
membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie si nu poate fi sot. sotie sau ruda pana la
oradul al II-lea cu primarul sau viceprimarul comune, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

@) Recrutarea. numirea, suspenaarea. modiiicares, LiElaica 1apuituiu e o R Gt b
disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile Parfii a Vi-a, titlul 11
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 26.
(1) Secretarul general al comunei este subordonat direct primarului

@) Pe perioada absentei titularului postului. atributiile acestuia vor fi delegate unui functionar public
din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art.27
Atributiile secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului loca;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar, :

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea Catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigurd pregatirea 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 completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza:

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de 7i a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

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

k) numéra voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

1) informeaza presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
flecarei hotarari a consiliulul local:

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,sa nu ia parte consilieril
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz.
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege In asemenea cazuri:

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-

TarmiaTIane”

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local. de
primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legeanr. 273/2006 privind finantele publice locale.
cu modificarile si completarile ulterioare. in situatiile prevéazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la
art. 186 alin. (1) si (2).din Codul Administrativ secretarul general al unitégii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie



teritoriald defunctul a avut ultumul aomiciiiu.

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 luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale:

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriala se afld imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

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

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

b)-data-decesulinn format.zi luna an:

¢) data nagteril, in format zi. luna, 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 prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd cdtre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, de catre
ofiterul de stare civila delegat. in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) Secretarul general al comunei. la cererea partilor, infocmeste urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor
sociale:

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérfi, cu exceptia inscrisurilor sub semnaturad
privatd

¢) Are obligatia de a respecta prevederile Codului Administrativ;

d) Pune la dispozitia tuturor organelor de control/ verificare documentele solicitate, prin intermediul
compartimentelor aparatului de specialitate 2l Primarului comunei SCARISOARA.

e) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatil muncii. conform Legii nr.

319/2006:

f) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinarl date prin acte administrative de Consiliul local si de
Primar

TITLUL III
STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE
ATRIBUTII SPECIFICE FIECAREI STRUCTURI FUNCTIONALE
Art.28 Compartiment Audit Auditor
Atributiile compartimentului de audit public intern:

_ elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea. cu avizul
D.G.F.P.Alba, respectand prevederile art. 6.1.3. din Normele generale privind exercitarea auditului public
intern.

_ elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe care il supune aprobarii primarului,
respectand prevederile art. 6.1.11. din Normele generale.

- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate. regularitate.
economicitate, eficienta si eficacitate.

_ analizeaza sistemele de management si control intern ale structurilor audiate. identifica disfuctionalitatile
noestora trecum ci viconrile acnciate 1mar actfel de cisteme. pmgmme/ masuri/ proiecte sau operatiuni.
_informeaza D.G.F.P.Alba despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice audiate.
precum si despre consecintele acestora.

- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat, cel mai tarziu a doua 71,
atat Primarului '

- duce la indeplinire sarcinile ce 1i revin potrivit normelor legale in vigoare, a planului de audit si a ordinului
de serviciu.

- duce la indeplinire masurile si recomandarile de natura metodologica si de specialitate, elaborate de
Unitatea Centrala de Armonizare a Auditului Public Intern .
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- desfasoara misiuni de audit privind utilizarea fondurilor nationale si ale programelor / proiectelor cu
finantare externa.

- raporteaza permanent, atat Primarului. cat si structurii judetene, despre constatarile. concluziile si
recomandarile rezultate din activitatile de audit.

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern pentru munca desfasurata.

- pentru fiecare misiune de audit intocmeste planul de audit, unde stabileste timpul necesar misiunii de
audit, documentatia necesara auditului, pe care le inainteaza primarului in vederea aprobarii intocmirii
ordinului de serviciu.

_ desiasoard dudiian ad-no. iespeuuy st o andit public intom cu SeRaster cxocptional, necunrines in
planul anual de audit public intern, aprobate de catre primar.

- raspunde de arhivarea documentelor conform reglementarilor in vigoare.

- indeplineste alte sarcini primite in legatura cu activitatea sa, care nu contravin prevederilor legale 1n

vigoare, dispuse de conducerea Primariel.

Art.29 Compartimentul financiar contabil 2 functii publice de inspector

indeplinesc urmatoarele atributiuni:

inspector principal (contabil)-vacant

organizeaza si urmareste desfasurarea activitatii privind fundamentarea, elaborarea si executia bugetului
propriu al comunei sub directa indrumare a primarului comunei.

organizeaza si urmareste desfasurarea activitatii privind stabilirea si incasarea veniturilor proprii ale
consiliului local comunal, precum si aplicarea masurilor de executare in cazul debitorilor care n-au facut
plata obligatilor bugetare.

organizeazd si urmareste desfSgurarea activitatii specifice privind efectuarea analizelor economico-
financiare propiri, precum si serviciului public de interes local.

organizeaza si urmareste desfagurarea activitatil din cadrul compartimentului financiar-contabil, pentru
realizarea atributiilor si sarcinilor primite si a celor rezultate din actele normative sau rezultate din
programele proprii.

raspunde de elaborarea la termen a rapoartelor, informarilor si a altor lucréri in vederea prezentarii lor
primarului sau Consiliului local comunal.

actualizeazd Nomenclatorul arhivistic cu documentele gestionate in cadrul acestui compartiment
fundamenteaza propuneri referitoare la proiectul bugetului propriu al comunei si a institutiilor subordonate.
elaboreaza propunerea de defalcare pe trimestre a bugetului anual aprobat pentru activitatea proprie si
institutiile subordonate.

urmareste si verificd executia bugetului propriu sub directa indruzmare a primarului comunei.

0. analizeaza legalitatea ,necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului propriu
1. analizeaza sub indrumarea primarului comunei verifica si centralizeaza propunerile privind proiectia

veniturilor si a cheltuielilorpe urmatorii 3-3 ani, precum si programul de actiuni multianuale, detailat pe
obiective si ani de executie.

7 intocmeste lucrari referitoare la contul de incheiere a exercitiului bugetar
_elaboreaza propuneri la solicitarea primarului comunei, cu privire la utilizarea fondului de rulment si

urmareste constituirea. utilizarea si intregirea acestuia.

analizeaza si propune variante ale nivelului cheltuielilor si evolutiilor acestora in perspectiva .pentru
actiunile finantate de la bugetul local.

urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale stabilite de consiliul local comunal

urmareste primirea la imp a extraselor de cont de la Trezorerie

intocmeste lunar contul de executie a cheltuielilor bugetului local si balanta de verificare pentru activitates
proprie a consiliului local

urméreste zilnic activitatea de incasare a impozitelor. taxelor locale si a debitelor din amenzi.

verifica periodic activitatea casierului comunal, cu privire la incasarea impozitelor si taxelor locale.
asionrd atragerea de noi surse de venituri la bugetul local., prin depistarea de evaziune fiscala.

B. INSPECTOR superior (CASIEKR) '

conduce evidenta privind datoria publica.

identifica noi surse de venituri la bugetul local.

incaseaza impozitele si taxelor locale.

stabileste si incaseaza taxele auto

participa la sedintele comisiilor de specialitate . atunci cand se prezintd si se dezbat probleme din activitate
compartimentului financiar-contabil.

organizeaza si conduce contabilitatea operatiunilor de incasari si plati in numerar prin casierie.
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garantiilor.

8. verifica zilnic registrul de casa si corelatia dintre documentele justificative privind platile,chitantele si
registrul de casa.soldul registrului de casa. si respectarea regulamentului operatiunilor de casd.

9. conduce si tine la zi evidenta debitorilor in registrul de rol

10. urméreste si incaseaza impozitele si taxele locale in conformitate eu hotérérile consiliului local comunal

11. aplica masuri de executie silita prevazute de lege in cazul contribuabililor care nu si- au achitat obligatiile
fiscale la termenele legale

12. Incaseaza debitele din amenzi si cheltuieli de judecata

13, INTOCIMESLE 31 LNE EVIUTiia Loy tuakibern, s haposite i 832 lscels nrocum of o altor dohitarii cia
debitelor provenite din amenzi .

14. conduce la zi extras registrul de rol (este de la impozite si taxe)

15. incaseazd pe baza de chitante timp stat eu regim special impozitele si taxele locale.

16. asigura ralizarea platilor prin caseria primariei

17. intocmeste registrul de casa.

18. tine evidenta persoanelor fizice si juridice autorizate in conditiile legii.

19. elibereaza autorizatii de functionare(agenti economici) si executa toate documentatiile ce implica
aceasta actvitate:

20. indeplineste ori ce alte atributiuni date de consiliul local comunal si de catre primarul comunei.

Pe perioada absentei titularului postului .atributiile acestuia se vor délega de catre primarul comunel.
Atributii de Urbanism si Amenajarea Teritoriului, in sarcina inspectorului superior din cadrul
Compartimentului financiar contabil

1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Scarisoara;

2. Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Utrbanistice de Detaliu (P.U.D.);

3. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul
(obiectul) de activitate;

5 Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de urbanism si
autorizatii de construire, conform competentelor;

6. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunel;

7. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a lucrarilor.
asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

8. Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism, juridica si de
disciplina si asigura informatiile solicitate:

9. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

10. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;

11. Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de urbanism.
autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile - pliante, benere, panouri montate pe vehicule
special montate, grafica cu autocolante pe geam vitrine peste 1mp), pentru firme si reclame publicitare;

12. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructil;

3. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

14. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii:

15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructit;

16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii 50/ 1991. privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si completata
prin Legea 453/2001. Legea 401/2003;

17. Parficina impreuna eu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public. luand masurl legaie ce se {mpun (anienda, GeSuintdre, deitioiare),

18. Intocmeste somatii sl procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalce
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat ir
Constructii;

19. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilo

judecatoresti definitive si irevocabile investite eu titlu executoriu, privind cazurile de incéalcare ¢
prevederilor Legii 50/ 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si completat
prin Legea 453/2001. Legea 401/2003;
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ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Art.30 Compartiment ADMINISTRATIE PUBLICA

A.inspector principal (Agentul agricol-)

ATRIBUTII -

Completeaza registrele agricole si raspunde de tinerea la zi a bazei de date

Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte judecatoresti.
nrin dispozZitiiie PImATi $1 prin Ltiuriic de proviiciae ohtnuie I baie legiler Lo dalisl Sanciorn
participa la adunari generale eu caracter specific

Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare:

intocmeste procese - verbale de punere in posesie:

Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Identifica. terenurile si participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri;

intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului funciar:

i1 urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului participa impreuna cu membrii comisiei la punerea
in posesie & persoanelor indreptatite sa primeasca terenurl;

‘ntocmeste anchetele pilot solicitate de INS

Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie:

Completeaza si tine la 7 datele din registrul agricol:

Efectueaza sondaje la gospodariile populatiel privind sinceritatea datelor declarate de capul gospodariei;
Elibereaza certificatele de producator agricol

Elibereaza adeverintele de teren cetatenilor care le solicitd;

Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatie, terenurilor din proprietate pe
categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole:

Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea terenurilor agricole.
sprijinul producatorilor agricoli, etc.)

_Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de

persoana audiata:

. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului;
) Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari

ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

MODIFICAREA SUPRAFETELOR DE TEREN DIN REGISTRELE AGRICOLE ALE COMUNEI
SCARISOARA
se vor solicita date de la APIA C impeni date privind suprafetele de teren declarate de fiecare gospodarie
din comuna
se vor intocmi tabele comparative, pentru flecare gospodarie, suprafete registru agricol/ suprafete APIA
unde rezulta diferente va fi invitat capul gospodariel pentru clarificarea suprafetelor. unde se impune
majorarea/diminuarea suprafetelor de teren se va proceda astfel '
se va majora/diminua suprafata de teren in baza extraselor de carte funciara, a contractelor de vanzare
cumparare.a contractelor de arenda sau a altor acte(declaratie pe propria raspundere )
in lipsa actelor modificarea datelor in registrul agricol in a carui raza administrativ-teritoriald Isi ar
domiciliul capul gospodariei se face pe baza declaratiei date pe propria raspundere de capul gospodarie
sau. in lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei care dispune de capacitate deplina de exercitit
Pentru persoanele juridice datele se inscriu in registrul agricol pe baza declaratiilor date de reprezentant
L_aga] re;pecﬁ\/_ inantite de documente.
Pentru a se evita supradeclararca terenulul fata de APIA , sé Vor Tia masuri ¢d pentru Stiprafdteic ae tere
declarate in plus, per bloc fizic, sa nu s¢ depaseasca suprafata acestuia.In nici un caz nu se va accep!
modificarea suprafetelor peste cele declarate la APIA. Se va lua cererea si declaratia pe propria raspunder
a solicitantului. copie CI .
In toate cazurile in declaratia solicitantului se va specifica cazurile in care acesta sau membril famili
beneficiaza de drepturi ce se acorda in functie de suprafata de teren pe care¢ 0 detine sau impozitul pe tere
(burse. alocatii. ajutoare sociale sau altele). in caz afirmativ care sunt acestea si de la ce instiutie.
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registrul agricol va efectua modificarile in registru agricol si va comunica de urgenta modificarile efectuate
la institutiile mentionate la alineatul precedent(prin adresa).

Va elibera, la cerere, adeverinte sau alte acte in baza registrului agricol cu precizarea perioadei la care se
refera.

Se va comunica de urgenta la biroul contabilitate pentru stabilirea impozitului orice modificare survenita
in registru agricol.

[n paralel se va tine 0 evidenta pe parcele astfel incat sa nu se depaseasca suprafata declarata a flecarel
parcele.In caz de supradeclarare nu se vor mai efectua modificari de suprafete pana cand toti proprietarii
din acea parcela il cad e 4COTG. Supraicicie asuc simbiliic vor wal puica i modificate in-wrmatcerele
conditii

la intabularea terenurilor. caz in care modificarile se vor efectua sau in baza extrasului de CF sau in baza
expertizei tehnice vizate de cadastru

in cazul vanzarii cumpararii, pe baza contractului

prin modificari ale terenurilor in cazul deschiderilor de pozitii noi sau transferului de terenuri de la o pozitie
la alta.

Se vor lua masuri astfel incat sa nu se depaseasca suprafetele declarate la APIA.

B. Inspector superior ,sreferent superior ,Asistentd sociala. 2 functii publice

ATRIBUTII -

Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza a
fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor condamnati care solicita amanarea
sau intreruperea executarli pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric
de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;
Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate de
exercitiu. ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apara
singure interesele:

Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

Intretine relatii de colaborare eu diferite compartimente din cadrul Primariei;

Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata-privind venitul minim garantat si aprevederilor
H.G. nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.

Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestula

Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce revin.

Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform Hotardril
Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social.

inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta.
Transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste

masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

in aplicarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.70/2011 privind masurile de protectie sociald in
perioada sezonului rece:

Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor
social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

Primecte carerile nentr acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare din
care rezulta indeplinirea condititlor legale de acordare a acestul arept. ‘

intocmeste si inainteaza A.J.P.LS. ALBA borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat.

Primeste cererile si propune A.J.P.IS. pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta.

In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicata:
Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii in
varsta de pana la 18 ani:
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sutinerea familiei:

Propune pe baza de referat Prirnarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz. a alocatiei pentru
sustinerea familiei;

Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei:

Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz. a alocatiel pentru
sustinerea familiei:

‘ntocmeste si transmite la A.J.P.LS. Alba:

HBOrderoll DrIVING cereriic {0f G ACUTUEIT & dIUvatss puiitiv istineroe familici arrobate orin diennzitia
primarului in conformitate eu prevederile Legii r.277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare
ale primarului;

Borderoul privind suspendarea sau dupa caz. incetarea dreptului de acordare a alocatiei. La dispozitia
privind incetarea dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei se anexeaza si ancheta sociala.

Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere / modificare

incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei.

in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap cu modificarile si completarile ulterioare

Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind

sncadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz. respingerea cererii
persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanel cu handicap grav:

Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav.
intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz. mentinerea,
suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;
Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali al persoanelor cu handicap
grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a persoanelor asistate;

intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vederea
reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilulul cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz. acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice. ale prevederilor
H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public
de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea
grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice:

Identifica si intocmeste evidenta persoanelor vérstnice aflate in nevoie;

Consiliaza si infonneaza asupra situatiilor de risc social. precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor
varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene:

Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza

2. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilulul. ale

prevederilor Legii nr 119/1996 cu privire la actele de stare civila. cu modificarile ulterioare. Ordinul nr

288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz ir

dorneniul protectiei drepturilor copilului:

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul ds

respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante:

identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre aceste:
si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare eu institutiil
competente;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului d

familia <a intacmind nlanul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie:

1

asigura si urmaresie aplicarea Hasurilor Gé prevenire si cofibalerc a sseTTTar e Tteoo s drogE S
prevenire si combatere a violentei In familie, precum si a comportamentului delincvent;

urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si i
indeplinese obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fo
reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilul
si transmit acesteia toate datele si ‘nformatiile solicitate din acest domeniu;
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neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.
colaboreaza cu asistentul comunitar, in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii problemelor
sociale care privese copiil.

_in aplicarea prevederilor 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor:

Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de
la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

. Pe perioada absentei titularului postului. atributiunile se vor delega de catre primarul comunei.

L. Anspecuwr (.it spcciuiitaic 1‘::(;111 puulfv'\. 51 ;.u.-\w\}

Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabili ,persoane fizice si
juridice -impozit cladiri,teren,mijloace de transport,taxa de afisaj , reclama si publicitate,impozit pe
spectacole ,

Gestioneaza dosarele fiscale .asigurd asistenta contribuabililor la solicitarea acestora,
pentru completarea declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea
depunerii si inregistrarii acestora
-preia declaratiile de impozite §i taxe locale de la contribuabili, documentele justificative care
stau la baza acestora, asigurand inregistrarea acestora in evidenta tinuta cu ajutorul programului informatic
de impozite si taxe locale:
- Inregistreaza./radiaza in /din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite/instrainate
de contribuabili ,in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative
. Analizeaza cereri scutiri pe bazd de documente justificative si le introduce in programul de impozite
- Intocmeste documentatia privind stabilirea impozitele i taxe locale ori de cate ori este necesar
. rezolva corespondenta primita referitoare la impozite si taxe locale;
asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;
raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentelor
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;
asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
indeplineste si alte sarcini solicitate de persoanele carora le este subordonata in
ceea ce priveste domeniul sau de activitate;
In ceea ce priveste atributii de arhiva :
Urmareste. potrivit legii, impreuna cu compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si respectarea
nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondulul arhivistic.
Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele de arhiva in
conditiile prevazute de dispozitiile legale.
Intocmeste dovezi. adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici cu privire la actele ce-1 intra
in atributiile pe care le exercita ;
Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau conducerea
‘nstitutiei si cele stabilite prin hotaréri ale consiliului local.
ia masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din arhiva primériei,
asigurd predarea acestora la Arhivele statului:
asigura intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei comunei Scarisoara
intocmeste impreund cucompartimentele susmentionate programul anual de predare preluare a
documentelor la arhiva, apoi il transmite sefilor de compartimente in vederea aplicarii acestuia;
asigurd legdtura eu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale in vederea verificdrii si confirmarii
Nomenclatorului arhivistic;

. urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al primariei la constituirea si preluarea dosarelor

create de compartimente; ,
sntoemeste Tucrarile necesare in vederea analizarii de catre Comisia de selectionare a dosarelor eu termen

1 oo .

e pastrare expirdl si cdre pot [ propuse petitiu eliiiac td fid neioiosioaic,

inainteaza Directiei judetene Alba a Arhivelor nationale, inventarele dosarelor cu termen de pastrare

expirat. procesul-verbal al Comisiei de selectionare, precum si inventarele documentelor create in perioads
pentru care s-a efectuat selectionarea, in vederea confirmarii lucrarii selectionate:

cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor, copiilor si

intocmeste referatul in baza céruia elibereaza documentele solicitate de cetiteni;

difuzeaza la toate compartimentele care i-au fost repartizate Nomenclatorul arhivistic, dupa aprobarea s

confirmarea acestuia, in vederea aplicérii lui;
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cele aflate in subordinea consiliului local.

Pe linia securitdtii si sandtatii in muncd:

-sa utilizeze corect aparatura(calculatorul’)

- sa participe la instructajul in domeniul securitdtii si sAnatatii in muncad specifice locului de munca si
postului sau

- Este persoana responsabila cu protectia datelor cu caracter personal

- Conform Dispozitiei nr.25/2019 este numita responsabila cu arhiva primariei comunel

Scarisoara si face parte din Comisia de selectionare a acesteia

. Cuiiforn Dispozitel m 7010 el canits mondbrs in comisia de invontorisre o natrimaninlui
comunei .casare si receptie a materialelor .

- Scaneaza si transmite administratorului de site al comunel Scarisoara,pentru afisare pe pagina oficiala
a Primariei urmatoarele acte: acte administrative adoptate de Consiliul local, atat cele cu caracter normativ,
cat si cele cu caracter individual. Registrul pentru evidenta proiectelor de hotérari ale Consiliului local.
precum si Registrul pentru evidenta hotérarilor Consiliului local, acte administrative emise de Primar. cu
caracter normativ,Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale Primarului. precum si Registrul
pentru evidenta dispozitiilor Primarului, bugetul local, anuntur declaratii casatorie ,etc.potrivit legii;

. Primeste,inregistreaza,distribuie .expedieaza corespondenta din cadrul primariei.

indeplineste orice alte atributii stabilite de primar .secretar, viceprimar

Art.28 Compartiment resurse umane -1 functie publica de referent superioar

- A.Gestionarea resurselor umane

- Gestionarea resurselor umane .intocmeste documentatia necesara in vederea stabilirii drepturilor salariale
pentru aparatul de specialitate, intocmeste state plata si introduce in programul de salarizare .salarul
personalului din aparatul propriu si din subordinea acestuia ,precum si indemnizatiile consilierilor locali
conform legislatiei in vigoare si emiterea actelor administrative In aces sens;

-Intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici si dosarul personal pentru personalul contractual si
demnitari, actualizeaza si asigurd pastrarea acestora in conditii de siguranta, asigurd confidentialitatea datelor cu
caracter personal si elibereaza la solicitarea acestora documente care sd ateste activitatea desfasuratd de acestia;
completeazad si gestioneaza baza de date electronicd privind evidenta dosarelor profesionale pentru functionarii
publici, conform prevederilor legale

- Intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidentd a salariatilor pentru personalul contractual din
aparatul de specialitate.tine la zi REVISAL-UL, transmite ITM ,toate modificarile intervenite:
-intocmeste lunar pontajul pentru personalul din aparatul propriu si din subordinea acestuia

_Intocmeste pe baza condicii de prezenta, foile colective de prezenta care sunt generate de programul
informatic de salarii.

_Intocmeste situatii solicitate de diferite institutii ale Statului pe linie de personal ,

_intocmeste Prestajul pentru asistentil personali si pt cei care au optat pt indemnizatii, pt a-l trimite la
Trezoreria Cimpeni,la ridicari salaril.

-Intocmeste contractele de munca si actele aditionale ale contractelor de munca

_intocmeste dosare pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap sau pentru reprezentantii legali
ai acestora, tine evidenta acestora , verifica data continuarii/ incetarii certificatului de handicap

-Propuneri catre primar pentru proiectul statului de functii si a statului de personal,structura
organizatoricd.numarul de personal din aparatul propriu de specialitate

- Organizeazd, pe baza referatelor aprobate de cétre primar, concursurile pentru ocuparea posturilos
vacante de functionari publici si personal contractual din aparatul de specialitate potrivit legii;

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor de solutionart
a contestatiilor;

- intocmeste documentaiia necesard in vederea numirii in functii publice/incadrarea personalulu
contractual, incetarea raporturilor de serviciu/desfacerea contractelor de munca, promovarea, suspendarea
transferarea. detasarea, numirea temporara cu delegatie in functii de conducere, schimbarea locului d
munea, nentru pey‘qﬂ]‘laill; ain Hpﬂrmu]ﬁﬁ xpﬁu]n‘l]min - Tuncitonan 5;uizliu;/l;:cxaxjxxa1 coitiactna,.

- Informeaza noii angajati cu date referitoare la clauzele esentiale ale acordului/contractului colectiv d
munca si ale Regulamentului intern al aparatului de specialitate. in vederea conformarii;

-Intocmeste si supune aprobarii programul anual de perfectionare profesionald precum §i planul de masu:
privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrt
aparatului de specialitate; intocmeste raportul anual detaliat privind formarea profesionala a functionarilc
publici (numér de participanti, numar cursuri. durata, costuri aferente):

- Urmareste si- coordoneaza activitatea de intocmire a fisei postului pentru personalul din aparatul ¢
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_ Intocmeste planificarea si urmareste efectuarea concediilor de odihna;

- Informeaza efectuarea controlul medical de medicina muncii, la angajare §i la reluarea activitatii dupa
perioadele de suspendare si controlul medical periodic, la nivelul institutiei, prin cabinete de specialitate
abilitate. pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate

- Colaboreaza direct cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici; are acces la portalul de management
al functiilor publice si al functionarilor publici si efectueaza/transmite toate modificarile intervenite in
situatia functionarilor publici si a functiilor publice, transmitand in format electronic toate documentele
necesare (anexe, acte administrative).planul de ocupare a functiisor publice,

_ (iestioneaza MTorMAarilie TEIETIOare 1d respevtaied HOTLICIVL US CUiiGULLE UL vétiv Lahonai gaeliciel
le comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pentru functionarii publici;

- Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici
din cadrul aparatului de specialitate pe care le transmite la termenele si in formatul standard stabilit catre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici:

_transmite A.N.F.P Bucuresti .in termen :
-planul de ocupare a functiilor publice,
-rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici
-Raportarea salariala lunara
_Intocmeste anual raportarea privind salariile L153
B. Delegat stare civila:
“ntocmeste acte de stare civild,dupd cum urmeaza.
inregistreaza acte de nastere:
clibereaza certifcate de nastere
inregistreaza acte de casatorie:
clibereaza certicate de casatorie:
inregistreaza acte de deces:
elibereaza certificate de deces,
transcriere de acte de nastere, de casitorie si elibereaza certificate:
opereaza mentiunile;
solutioneaza dosarele cetatenilor roméni de schimbarea numelui de
familie, a prenumelui sau numai unuia dintre acestea, pe cale administrativa;
Transcrie certificatele sau extrasele de stare civila ale cetitenilor romani procurate in strainatate;
intocmeste situatii statistice lunare privind starea civila;
opereaza modificarile intervenite conform legii , si
complementare.
Responsabila cu Registrul electoral listeaza listele electorale permanente pentru alegeri

ART.29 COMPARTIMENT DESERVIRE
3 POSTURI CONTRACTUALE( GUARD. PAZNIC,SOFER)
A.GUARD

_executa curatenia zilnica in localul primariei.birourile , dependinte si curtea primariei ,

-cel putin odata pe luna de regula sambata ,executa curatenia generala a birourilor —sters geamuri .curatal
parchet,spalat perdele si covoare.

-asigura curatenia si buna functionare a grupului social;

-asigura intretinerea, ingrijirea si pastrarea curateniei in centrul civic al comunet ;

-asigura inminarea convocatoarelor la sedintele consiliului local pentru consilieri;

-asigura inminarea ordinelor de chemare la recrutare si Incorporare;

-acorda sprijin comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ,privind punerea in posesie a terenurilo
agricole reconstituite.constituite, anuntarea cetatenilor privind programarea punerii in posesie . chemare;
]a comisia locala pentru clarificarea unor probleme legate de suprafetele reconstituite;

_ragrunde de mentinerea in nerfecta ctare a afisiernli electoral si restul de afisare prin care fac diferit
publiéatii s1 anunturl: ' '

-asigura pastrarea si conservarea cabinelor si urnelor de vot pentru alegerile electorale locale si general
montarea acestora la sediul sectiei de votare cind este cazul;

-asigura si raspunde de gestionarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar,

_transmite corespondenta primariei si a consiliului local la oficiul postal si unitatile de pe teritorit
comunei;

- executd pe perioada de vara , lucrari de curatenie pe spatiile verzi aferente ( greblat, sapat, udat etc.);
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- raspunde de bunurile materiale primite in folosinta, de buna lor intrefinere, precum §1 d€ ullllzalcd
rationald a acestora (eliminarea risipei);
- sa manifeste tact in relatiile cu angajatii primariei, s& promoveze un limbaj civilizat in relatiile cu acestia;
- sa sesizeze atunci cand observa neregului in funcfionarea instalatiei electrice, termice sau alte probleme
care necesitd instiintarea ordonatorului de credite

- indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local . primar,viceprimar si secretar.
B.PAZNIC

asigura paza urmatoarele obiective importante:

. 5 1 te 1 A et adeemantiamal kicawian Artadav : O .
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[-VIII
—contribuie la mentinerea ordinei si linistii publice pe teritoriul incredintat spre paza .
.in caz de incendii .inundatii,calamitati naturale va anunta imediat conducerea locala si lucratorii postului
de politie.
-asigura incalzitul birourilor Jla temperatura corespunzatoare in perioada rece.
-raspunde de utilizarea judicioasa a combustibilului de incalzit si a centralei termice
-curata zapada de pe treptele si parcarea Primariei.pe timpul iernii,
-Paznicul trebuie sa cunoascd numerele de telefon ale persoanelor care trebuie anuntate in cazuri deosebite.
respectiv primar, viceprimar, seful postului de politie, consilieri locali
In caz de incendiu. inundatii, calamitati:
alarmeaza cetatenii din zona afectata
comunica evenimentul la apelul de urgenta 1 12 |
‘nformeaza imediat primarul, viceprimarul, seful postului de politie. consilierii locali
mobilizeaza cetatenii la limitarea efectelor dezastrului pana la sosirea fortelor de interventie
-In cazul producerii unor infractiuni (furturi din gospodarii, din magazine prin spargere, accidente, etc.):
va incerca retinerea semnalmentelor autorilor, a numarului de inmatriculare auto, precum si orice alte date
(directia de deplasare, marca, tipul, culoarea)
va acorda primul ajutor si va lua masuri de transportare a victimei la spital (dac este posibil)
anuntarea evenimentului la apelui de urgenta 1 12
informarea primarului. viceprimarului, sefului postului de politie. consilierilor locali
nu va permite patrunderea cetitenilor in campul infractional decat pentru salvarea victimelor si va asigura
paza locului respectiv
-in cazuri deosebite, populatia poate fi alarmata prin alarma, fluler sau prin clopotul de la biserica.
-Serviciul de paza va fi executat de luni pana vineri intre orele 14.00 - 22.00 pe toata
perioada anului.
-Face parte din proiectul JInvestim in viitor ,.ca si facilitator comunitar,cf Dispozitiei primarului
nr.30/22.02.2018.iar fisa postului pt aceasta activitate este atasata alaturat
-indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local,primar viceprimar .secretar

C.SOFER
» Participa la instructajele periodice efectuate de responsabilul cu protectia muncii;
» Intretine si utilizeaza in parametri normali utilajele pe care la foloseste:
» Raspunde de bune functionare, intretinere si exploatare a utilajelor
» intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismul aflat indotarea primariel .a fiselor activitatii zilnice
pentru toate utilajele si autovehiculelor
» Utilizeaza utilajele din dotare numai in interesul serviciului si in conditii de maxima eficienta..
Raspunde de eventualelor avarii din vina personala la utilajele din dotarea primdriel,
» Urmareste incadrarea in normele de consum ale carburantilor;
» Aplica standardele si normele de securitate si sanatate ale muncii;
» Isi va desfisura activitatea in asa fel incat si nu expuna la pericole de accidentare atat propria persoana.
sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primite de la
augaj atul,
» Raspunde disciplinar, penal, material , dupa caz, precum si de neexecutarea
in timp a atributiilor de serviciu ce-irevin.
-sofer pe buldoexcavatorul Primariei.

ART.30 COMPARTIMENT DESERVIRE SCOALA
7 functii contractuale ( SOFER MICROBUZ SCOLAR)
Atributii:



respecte programul stabilit;
-participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI

-va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern
si international de marfuri;
-pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare. le prezinta la
cerere organelor de control;
-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor. medicamentelor, etc. , care
reduc capacitatea de conducere;
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-se comporta civilizat in relatiile cu elevil. parintii acestora. colegii de serviciu, superiorit jerarhici s1 organele
de control:
-atat la plecare cat si la sosirea din cursa. verifica starea tehnica a autovehicului. inclusiv anvelopele
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru
a se remedia defectiunile;
-isi va desfasura activitatea in asa fel incat si nu expuna la pericole de accidentare atdt propria persoana.
cat si elevii pe care ii transporta , In conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiel muncii
primite de la angajator;
-la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii.
_intocmeste foile de parcurs pentru microbuzul scolii
-asigura alimentarea masinii cu combustibil si si se ocupa de revizia tehnica periodica , urmareste incadrarea
in termen a asigurarii calatorilor si RCA.
_va efectua la timp controalele medicale periodice Ja medicul de medicina muncii.
_comunica imediat superiorului ierarhic, orice eveniment de circulatie in care este implicat;
soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la director,primar,viceprimar.
_exercita si alte atributii in cadrul instututiei ,in programul liber dintre curse sau vacantele scolare

ART.31 COMPARTIMENT SVSU 1 functie contractuala de sef serviciu SVSU
- elaboreaza planul de apéarare impotriva incendiilor, planulde pregatire de protectie civila, planul de aparare
impotriva inundatiilor, planul de evacuare in situatii de urgenta. planul de evacuare in caz de conflict armat.
planului de analiza si acoperire a riscurilor pe linie de P.S.I
-raspunde de organizarea s desfasurarea activitatii S.V.S.U.
-organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care 0 desfasoara formatia de voluntari in care
scop:

- intocmeste programul serviciului de permanenta- care se face ori de cate ori se primeste COD de
Avertizare .

-asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila.

- participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta, salariatilor si populatiei.
- intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din Primarie si activitatile anexe pe linie
de situatii de urgenta.
- propune primarului planul de asigurare materiala si financiara.
- intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de aparare
la cutremur. planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta, planul la inundatii, planul de
dezapezire, etc).
- intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de personal si le
supune aprobarii; tine evidenta pregatirii si informeaza structurile superioare despre aceasta.

- participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje. sedinte, cursuri, bilanturi, etc.).

- tine evidenta materialelor de protectie civila.

- participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta. consiliaza membrii comitetului asupra
problemelor tehnice si de specialitate. asigura documentatia tehnica de specialitate.

sty artele normave-dnrdomentest-fare-propurer sondrentoTEre-PrinTaret-pentre-apteares
acestora.
-intocmeste documente pentru ca extinctoarele sa fie incarcate pana la expirarea lor, anual o data la cel mult
12 luni
-raspunde solicitarilor venite telefonic de Ja1.S.U. . care pot avea loc la orice ord din zi sau noapte.

- indruma activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de invatamant si cele
subordonate Primariei.

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei. -



necesare organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor si echipamente de protectie specific

- indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea incadrarii in
criteriile de constituire a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta.

- prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva
incendiilor.

-executa sarcinile din deciziile date de primar .

-Responsabﬂ cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca
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ART.32 COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
Atributiile asistentului comunitar:

- asigura servicii integrate, medicale si sociale. flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor . in mod
deosebit, categoriile de persoane vulnerabile, si anume persoanele care se gasesc in urmatoarele situatii :
nivel economic sub pragul saraciei; somaj; nivel educational scazut; diferite dizabilitati, boli cronice; boli
aflate in faze terminale. care necesita tratamente paleative; graviditate; varsta a treia; varsta sub 16 ani; fac
parte din familii monoparentale; risc de excluziune sociala.),

- identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

- determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc:

- culege datele despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;

- sesizeaza. in cazul depistarii persoanelor cu nevoi medico-sociale. institutiile abilitate pentru solutionarea
problemelor respective.

- stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii;

- identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu medicul
de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor
favorabile dezvoltarii nounascutului;

- efectueaza vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii mame si
a nou-nascutului;
- in cazul unei probleme sociale, ia legatura si colaboreaza cu compartimentul Asistenta Sociala din
primarie si cu serviciul social din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru
prevenirea abandonului;
- supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului :

- promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

- participa. in echlpa la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari.
programe de screening populational, 1mp1ementarea programelor nationale de sanatate;

- participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii; - indruma
persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor
in teren;

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

- urmareste si supravegheaza in mod activ copiii si adultii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA.
prematuri, anemici etc.);
- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;
urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie ;
- colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri-
tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de comportament). in
conformitate cu strategia nationala;

- identifica cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii cronici din
1Carmlule \% ulnerabﬂe mformeaza autoritatile competente si urmareste rezolvarea acestor probleme.
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registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente

2 samoassodas,

ART.33 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA-20 POSTURI DE ASISTENT PERSONAL
ATRIBUTII:
sa supravegheze si sa ingrijeascd persoana cu handicap:
sa-1 asigure conditii de viata in siguranta;
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membrii ai familiei ori ai societatii:

34 pund in aplicare programul de recuperare:

a asigure aplicarea tratamentelor prescrise de medici. sesizand la timp semnele de boala sau de acutizare s
la masurile ce se impun (transport la spital, control medical de specialitate la domiciliu );

a stimuleaze personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire (miscare. recreere) stabilind relatii afective cu
aceasta: -

& asigure dezvoltarea capacitatilor de autoingrijire si autoservire ale persoanei cu handicap

& asigure igiena persoanei cu handmap

a asigure INToImared. eqaucdred $1 SOCIdllZared persvanel Cu Landicap giav.

a respecte normele de Sanatate si Securitatea Muncii si PSI si sa participe la instructajele referitoare Ia
Securitatea si Sanatatea Muncii. pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolndvirile profesionale:

d execute i alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa. dispuse de medici . sau impuse de natura
handicapului

ART.34Centru pt promovarea culturii traditionale si a artei manufacturiere traditionale din comuna
Scariscara cu O functie contractualea de referent
Atributii :
-identifica si promoveaza elementele locale de cultura si arta manufacturiera autentica in
scopul protejarii mostenirii culturale locale si cresterii gradului de atractivitate al comunei.
promoveaza creatorii locali .atelierele si locurile de atractie turistica din comuna
-1 mplica populatia locala in serviciile turistice pentru scaderea saraciei
-sustine expozitii temporare a mesterilor locali
-pune in valoare mestesugurile ,obiceiurile si traditiile existente in comuna
-actualizeaza evidenta mesterilor populari din comuna(tesatori .cioplitori,etc)
cercetarsa incomuna pt depistarea unor mesteri populari tineri .carg, doresc sa cunoasca
admde si valoarea artei populare autentica
-indeplineste orice alte atributii stabilite consiliul local .primar ,secretar ,viceprimar
RT.35 ”’NTQ DE INGRIJIRE COPII TIP AFTER SCHOOL..cu 3 functi contra

AR

TITLUL IV DISPOZITII FINALE

Art. 36.

(1) Continutul prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta functionarilor publici si personalului
contractual prin grija secretarului general al comunei SCARISOAR A

(2)  Modificarea sau completarea regulamentului se face ori de cate ori din actele normative aparute dupa
aprobarea acestuia rezulta atributii noi.

Initiator ; » Avizat pentru legalitate,
Primar Crigtian Costea | Secretar general comuna
Sofia/Taftarian
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