Anexa nr. 5

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SCARISOARA

TITLUL L
DISPOZITII GENERALE

1. Dispozitii generale privind Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Scarisoara
Art. 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 infiin{area, 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 funcfionare, denumit in continuare
Regulament, se aplicd 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 organizatoricid permanentd care asigura realizarea
atributiilor primarului stabilite prin legi §i 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 si de management care vizeaza functiile
si atributiile structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate, servind atat personalului din
aparatul de specialitate cat si altor parti interesate.

©  Regulamentul reprezintd o concentrare a atributiilor si activitétilor 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, responsabilitatile 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 legislafiei incidente cu privire la
organizarea, functionarea, atributiile, competentele si responsabilitafile 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 aplicabila la momentul elabordrii 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.

(10) In cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la baza elabordrii

prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentulul vor fi modificate
si/sau completate ca urmare a modificarilor legislative In cauza.




@

Art. 2.

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

Art. 3.
Misiunea aparatului de specialitate priveste:
a.) functionarea conforma cu legislatia in vigoare;
b.) imbunatatirea transparentei actului decizional;
c.) realizarea unor procese si activitafi fundamentate si tinute sub control;
d.) birocratia eficace si orientatd spre cerintele publicului;
e.) cresterea eficacitdtii si calitatii muncii administrative;

J-) descurajarea posibilitatilor de corupere a sistemului si angajatilor;

g.) asigurarea integritatii, impartialitatii si eficacitétii 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 realizirii rolului si a misiunii sale, aparatul de specialitate indeplineste urmatoarele
atributii generale:

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

b.) Elaborarea si avizarea proiectelor de acte administrative, precum si fundamentarea tehnica, economica
s1 juridicd 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
unitdtii administrativ teritoriale;

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

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

e.) Realizarea de activititi si actiuni, precum si elaborarea de propuneri si masuri pentru implementarea
strategiilor si planurilor de actiune incidente fiecdrui domeniu de activitate;

J.) Asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist, transparent si

eficient in interesul cetdtenilor, precum i 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 strdinitate, In limita competentelor stabilite de Primarul comunei
SCARISOARA;

i.) Realizarea de activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice

Art. 5. Personalul din cadrul aparatului de specialitate are urmétoarele responsabilititi generale:

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

b.) Exercitd atributiile stabilite in acte normative, reglementiri, standarde, normative,

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

¢.) Realizeazi, la timp si intocmai, activitatile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i revin si raporteaza
asupra modului de realizare a acestora;

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

e.) Intocmeste raspunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii si adrese repartizate; asigurd transmiterea
raspunsului cétre persoanele fizice sau juridice solicitante;
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f.) Se documenteaza, elaboreaza si fundamenteaza tehnic, economic sau juridic proiectele de acte
administrative si acte juridice ale unitafii administrative teritoriale/Consiliului local/Primarului comunei
SCARISOARA;
2.) 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
congtiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii;
i.) 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 conduitd;
k.) Adopti o {inutd morala in relaiile cu colegii de serviciu, cét s1in relatiile profesionale cu persoanele din
afara autoritatii; /
1) 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 cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;
0.) Propune madsuri pentru prevenirea, inlaturarea si sanctionarea nerespectarii prevederilor legale care
reglementeaza domeniul de activitate al compartimentului din care face parte;
p.) Semneaza documentele pe care le intocmeste;
q.) Gestioneaza 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 hotarari/ dispozitii in domeniul de competenta al compartimentului;
t.) Elaboreaza rapoartele compartimentelor de resort la proiectele de hotarare inregistrate, tindnd cont de
obiectul si domeniul reglementat prin acestea, cu respectarea termenelor stabilite in acest sens de catre
secretarul general al comunei, care sa nu depaseascd termenul de 30 de zile previzut de lege pentru emiterea
rapoartelor;
t.) Participa la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate ale Consiliulul local la care este invitat si
comunicd datele si informatiile solicitate de consilierii locali, in functie de natura problemei avute in
dezbatere; ‘
u.) Aplica si duce la indeplinire hotararile Consiliului local si a dispozitiile Primarului comunel
SCARISOARA, care le sunt repartizate;
v.) Furnizeaza date si informatii care urmeazi si fie publicate pe site-ul autoritatii, prin intermediul
compartimentului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului cu atributii in acest sens;
w.) Asigurd pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate si predarea acestora la arhiva;
x.) Efectueazd 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 muncii),
certificate prin fisa de aptitudine in munca efectuarea acestora; ‘
y.) Participa la instruirea periodic si suplimentard in domeniul securitatii si sanatafii in muncd, isi insuseste
si respecta cu strictete prevederile legislatiei de securitate si sinitate in muncé si masurile stabilite pentru
prevenirea producerii accidentelor de munca si/sau a imbolnavirilor profesionale;
z) Urmeaza programele de perfectionare profesionald, conform prevederilor legale.
Art. 6.

fntocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevazute de lege, contrasemnarea sau
avizarea pentru legalitate si semnarea documentelor de fundamentare angajeaza raspunderea
administrativa, civild sau penald, dupa caz, a semmnatarilor - functionari publici sau personal contractual din
aparatul de specialitate, in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice.
Art. 7.

Hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului comunei SCARISOARA, adoptate, respectiv
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emise (Actele autoritdfilor administratiei publice locale) angajeazd, in condifiile legii, raspunderea
administrativa, civild sau penala, dupi caz, a functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
de specialitate care, cu incalcarea prevederilor legale, fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al
legalitdtii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi ori avizeazd, dupd caz, pentru legalitate aceste
acte. ‘

Art. 8.

In cazul in care printr-un act administrativ al autoritatii administratiei publice locale emis sau adoptat
fard a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitatii s-au produs
consecinfe vatamatoare, este angajatd raspunderea juridicd a autorititii executive sau autoritatii
deliberative, dupi 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 asigurd functionalitatea acestuia
pe coordonatele stabilite de locul, rolul, functiile si atributiile incredintate Consiliului local prin actele
normative in vigoare, prin activitati specifice.

Activitatile profesionale desfisurate de citre personalul din cadrul aparatului de specialitate se

realizeaza prin urmitoarele atributii principale:

a.) Elaborarea si implementarea procedurilor formalizate/instructiunilor de lucru/ manualelor, in cadrul
Sistemului de control intern managerial prdiectat st implementat la nivelul comunei;

b.) Intocmirea sl prezentarea rapoartelor solicitate, Impreuna cu documentele justificative aferente,
organelor de control

¢.) Analizarea documentelor elaborate de citre institutiile cu rol de reglementare si control in domeniul de
activitate specific si asigurarea preludrii reglementdrilor, recomandarilor, masurilor, procedurilor,
strategiilor, instructiunilor elaborate:;

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

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

&) Participarea impreund cu compartimentul de specialitate la derularea procedurilor de atribuire, de
achizitiile de produse, servicii sau lucrdri si participarea in comisiile de evaluare, pentru necesitatile
domeniului de activitate al compartimentului inifiator potrivit legislatiei in vigoare;

h.) Participarea in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite att in interiorul autoritatii sau
in cadrul altor autoritdti/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/comenzilot initiate, urmdrirea incadririi platilor in prevederile
contractelor/comenzilor, inclusiv prin desemnarea unej persoane responsabile, precum si constituirea
comisiilor de receptie din cadrul structurii care gestioneazd derularea contractelor;
J) Avizarea operatiunilor supuse angajarii, lichidarii i ordonantarii cheltuielilor;

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

l.) 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 asigurdrii finantdrii activitatii din domeniile specifice de activitate si
gestionarea resurselor financiare alocate;

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

0.) Organizarea §i sprijinirea, in conditiile legii, a activitatilor si manifestarilor pentru promovarea si
sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

p.) Monitorizarea, evaluarea si implementarea politicilor publice/strategiilor sectoriale cu impact asupra
domeniilor de activitate; ‘

q.) Asigurarea fundamentarii politicilor de dezvoltare regionald si locala, prin elaborarea de analize
teritoriale i utilizarea instrumentelor de monitorizare §i analiza 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 rapo artelor 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 tara sau strdinatate (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
compartimentele si persoanele care indeplinesc functii ce presupun lucrul cu persoane fizice si juridice.
Art. 10.

Atributiile si sarcinile personalului din cadrul aparatului de specialitate se stabilesc prin fisele de post,
intocmite pe baza legislatiel 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 decit cele cuprinse in prezentul regulament.

Categoriile de personal din cadrul aparatului de specialitate

Art. 11.

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

a.) functionari publici, cdrora le sunt aplicabile dispozifiile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, care se completeaza cu prevederile legislatiel muncii;

b.) personal angajat cu contract individual de muncd, caruia ii sunt aplicabile prevederile 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ si Codului muneii.

(2) Ambelor categorii de personal precizate la alineatul (1) i 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 munca, ale personalului din cadrul aparatului de specialitate se face de catre
Primarul comunei SCARISOARA, Tn conditiile legii.

Art. 12. i

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

(2) Ocuparea unei functii publice, pe durata nedeterminatd, se face in conditiile 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ i dupa 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 legislatiel 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 publict si sanctiunile disciplinare aplicabile sunt
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reglementate de O.U.G. nr. 5
privind aprobarea Ordonantei
ulterioare
Art. 13.
@) Activitatea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate se desfdsoara in conformitate cu
prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificcrile §1 completdrile ulterioare si ale
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ O.U.G. cu modificarile si completcrile ulterioare .
@ Recrutarea si promovarea personalului contractual, cu exceptia personalului incadrat la Cabinet primar, se

772019 privind Codul administrativ si de Legea nr. 153 din 4 junie 2021
e urgentd a Guvernului nr, 63/2019 pentru completarea art. 67 alin. (2} 4

i Aiiii. L.} @
¢ privind Codul administrativ cu modificarile si completarile

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 completarile ulterioare, precum
si conform altor norme orj proceduri interne.

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

# Raspunderea disciplinari a personalului contractual si sanctiunile disciplinare aplicabile sunt reglementate
de Titlul XI - Capitolul IT - Raspunderea disciplinari - din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
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 asiguri realizarea obiectivelor si atributiilor Consiliulyj local, asa cum sunt stabilite
acestea in legislatie, precum si punerea in aplicare a prevederilor hotérarilor Consiliului Jocal sl a
dispozitiilor Primarului comunei SCARISOARA;

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

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

asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oriciror proiecte de hotdrari, 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 grupeaza 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 publica de executie
‘ o auditor

birou financiar-contabil » cu 2 functii publice de executie:

O 1inspector

o inspector
compartiment administratie publica cu

1 functii publice de executie;

1 functie contractuald de executie

- inspector ; - Agent Agricol

® Inspector de specialitate] A
compartiment resurse umane,salarizare sstare civila cu 1 functie publici de executie
o referent III superior
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compartiment deservire cu: 3 functii contractuale de executie
1 guard ,1 paznic 1 sofer
-compartiment deservire scoala cu 2 functii contractuale de executie
2 soferi microbuz scoala
-compartiment SVSU cu 1 functie contractuala de executie
» 1 sef serviciu SVSU
-compartiment Cultura cu 1 functie contractuali de executie de bibliotecar
-Compartiment asistenta medicala - cu 1 functie contractuala de executie 1 asistent medical comunitar
-Compartiment asistenta sociala — cu 2 functii publice de executie
- inspector superior-
- referent III superior —
70 functii contractuale de executie - 20 asistenti personali
-Centru pt promovarea culturii traditionale si a artei manufacturiere traditionale din comuna
Scarisoara cu 1 functii contractuala de referent
-Centru de ingrijire copii tip,, After school,,cu 3 functii contractuale de executie.

Art 15 Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atribufii:

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

b) atribufii 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 utoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil; ‘

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege. ‘

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

a) prezinta consiliului Jocal, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd,
sociald si de mediu a unitaii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitagii
administrativ-teritoriale in condifiile legii; |

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

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

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local. :

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitafii adminis‘ﬁrativ—teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege:

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

d) initiazd, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitafii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute 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 publicd de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgentd,

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7); !

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
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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;

¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducitorii 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
verificdrii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume Imputerniciti si duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi 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 fn calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofifer de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al
statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce fi 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
viceprimarului, secretarului general al unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(2) Dispoziia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile
prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei creia i se deleaga atributiile.

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

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

Art.17 ATRIBUTII VICEPRIMAR

Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, tnlocuitorul de drept al
acestuia, situatie In care exerciti, in numele primarului, atributiile ce {i revin acestuia. Primarul poate delega
o parte din atributiile sale viceprimarului
Potrivit dispozitiei primarului, viceprimarul coordoneazs compartimentul Deservire si deservire scoala si
indeplineste urmatoarele 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. asigurd aducerea la indeplinirea a hotararilor consiliului local; controleaza activitatea
personalului din subordinea lui;



4. urméireste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate;

5. asigurd si raspunde la elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrarile

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, informéri privind activitatea lor;

7. constata incalcarile legii, In exercitarea atributiilor sale:

8. ia masurile prevazute de lege eu privire la desfasurarea adundrilor publice organizate

de cetateni in comuna Scarisoara;

9. face parte din Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra

terenurilor;

10. acordd audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa sl
compartimentul din subordine compartimentelor coordonate, conform programului

stabilit. ‘ ‘

11) asigurd si se implicd in claborarea strategiei de mediu si punere in aplicare a Cartei de mediu;
12) initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatil

internationale pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului si a

proiectelor de integrare europeand elaborate de compartimentul de specialitate;

13) asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea

pericolelor provocate de animale; |

14) asigurd si ia masuri privind activitatea de prevenire si limitare a urmairilor, incendiilor la nivelul
comunei , Scarisoara, colaborand in acest sens, cu institutiile abilitate; ‘

15) in calitate de autoritate executivi, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa in fata Consiliului Local
si a Primarului, potrivit legii;

Art .18 Relatii functionale din cadrul aparatului de specialitate

Tipurile de relati 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 fatd de Primar.
subordonarea functionarilor publici de executie si a personalului contractual de executie fatd secretarul
general al comunet, viceprimar si administrator public, dupa caz.

Secretarul general al comunei, in exercitarea atributiilor ce revin, se consultd cu personalul din cadrul
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 dispozititlor
legale, constand in recomandari, informari, puncte de vedere si precizari. Relafiile de autoritate functionald
se pot stabili si ca urmare a mandatului acordat de cétre Primar (delegare de sarcini si responsabilitati) 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 competentel
legale sau stabilite prin prezentul Regulament; ‘
d.) Relatii de cooperare la nivel extern: se stabilesc intre compartimente si entitati ce desfasoara activitati
1 domeniul de activitate al Primariei ori cu implicatii n acestea, numai pe baza atributiilor de serviciu
incredintate, a competenelor acordate de Primar si in limitele dispozitiilor legale. Acestea se stabilesc si
urmare cooperiri sau asocieril comunei cu alte comune din tard (Asociatia Comunelor din Roméania) sau
prin aderarea la asociatii nationale si internationale ale autoritéfilor administratiei publice locale, in vederea
promovarii unor interese comune; |
e.) Relatii de reprezentare: in limitele dispozi‘giiloﬁ legale si/sau a mandatului dat de catre Primar, prin
dispozitie;
Art. 19.
Pentru coerenta activitafii 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: |
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-circuite descendente — de la conduceres executivad a Primdriei citre structurile organizatorice;
-circuite ascendente - de la baza organigramei cdtre conducerea executivi a Primériei, trecand prin toate
nivelurile ierarhicenecesare;
(1) Informarea reciproca si colaborarea dintre compartimente se realizeaza, in principal, prin:
a.) discutii/convorbiri/consultiri care S¢ consemneazd in minute ale intalnirilor 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 Ia activitatile in derulare, se realizeazi o
informare asupra activitailor desfasurate si asupra activitatilor/proiectelor viitoare si se identificd solutii
sau se fac recomandari care vor fi supuse deciziei Primarului comunej SCARISOARA.
Art. 20.

(1 1Incazul in care un compartiment apreciazi ci o informatie primita de la alte entitati sau din alte
surse, inclusiv audiente, prezinti interes pentru un alt compartiment din aparatul de specialitate,
compartimentul care a luat cunostinta de o asemenea informatie se asigurd ci ea a fost difuzatd sau o aduce
la cunostinta compartimentului in cauzd, in timputil.

@ In cazul in care o problema trece de la un compartiment la altul, spre competenta solutionare,
compartimentul trimitator se asigurd ca toate documentele pe care le detine si care sunt utile continuirii
rezolvirii 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 lucririle repartizate, al intalnirilor de lucru sau
procedurilor formalizate. ‘

@ Primarul comunei SCARISOARA si persoanele care ocupa functii de conducere transmit, in
scris, rezolutii pe lucririle repartizate spre solutionare compartimentelor.

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

Art. 22, '

() Pentru problemele a ciror solutionare necesita colaborarea intre maj multe compartimente pot
fi constituite temporar grupuri de lucru pe domenii de activitate, programe sau proiecte.

@ Constituirea grupurilor de lucru nu afecteaza responsabilitatea compartimentelor n ceea ce
priveste atributiile ce lerevin.

® In compunerea grupurilor de lucru trebuie si se regaseascd personal care si aibi competenta si
experienta necesare pentru rezolvarea problemei stabilite si sa poatd gestiona date si informatii specifice.
Art. 23.

(1 Pentru rezolvarea problemelor complexe, care exced competentelor/atributiilor unui
compartiment, pot fi constituite comisii, prin dispozitia Primarului comunei SCARISOARA.

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

@) Constituirea comisiilor precizate la alineatul (1) se face cu respectarea urmatoarelor
reguli:
a.) problematica si fie limitati temporar si corespunzitor din punctul de vedere al
complexitatii, astfel incat si se evite depésirea competentelor membrilor comisiei;
b.) selectia specialistilor s3 vizeze, dupi caz, si cuprinderea domeniilor conexe celui in a cirui sfers se afla
problema de rezolvat; ‘
c.) eliberarea, totala sau partiald, a membrilor comisiei de obligatiile de serviciu curente sau cel putin
acordarea de prioritate colaboririi in cadrul comisiei fatd de celelalte activitati;
d.) participarea fiecirui membru al comisiei la rezolvarea problemelor in ansamblu;
e.) obligatia tuturor compartimentelor de a sprijini activitatea comisiei, prin punerea la dispozitie a
documentelor si datelor solicitate; |
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f.) obligatia presedintelui/ coordonatorului comisiei de a prezenta rezultatele, nemijlocit,conducerii
executive a Primariet; ‘

g.) asigurarea spatiilor de Jucru si a sprijinului logistic necesar.

Art.24 CABINET PRIMAR

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 atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Scarisoara la ceremonii ,
solemnitati , primiri de vizite , delegatii , oficialitati . |
3 Tn 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 si 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
atributiunilor de serviciu conform legislatiei in vigoare .
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 ‘

()  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 sof, sotie sau ruda pana la
gradul al II-lea cu primarul sau viceprimarul comunei, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

@) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile Pdrfii 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 absentel titularului postului, atribugiile 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,
urmitoarele atributii: j

a) avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate dispozifiile primarului, hotararile
consiliului local,

b) participa la sedinfele consiliului loca;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, ;

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

¢) asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritéfile, institutiile publice $1 persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a); ‘

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

g) asigura pregitirea lucririlor 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, aprobatd cu modificiri s1 completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritorial in cadrul cireia functioneazi;

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

1) informeaza presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local; ‘

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora; 1

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

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

p) alte atributii previzute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

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

(3) Secretarul general al comunei, comunicid o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirej circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliy-

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

b) la data luarii la cunostingd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitifi administrativ-
teritoriale; |

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competenta teritoriala se afld imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finaliziri Inregistrarii sistematice.

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

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

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

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(5) Atributia prevazuti la alin. (3) poate fi delegata catre una sau maj multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,

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

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

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

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acordarii de citre autoritafile
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor
sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parii, cu exceptia inscrisurilor sub semnaturd
privata ‘

c) 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 al Primarului comunei SCARISOARA.

¢) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanataii muncii, conform Legii nr.

319/2006; ! '

f) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari 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
acestora, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme, programe/ 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 po sibile prejudicii, raporteaza imediat, cel mai tarziu a doua zi,
atat Primarului ‘

_ duce la indeplinire sarcinile ce ii revin potrivit normelor legale in vigoare, a planului de audit sia ordinului
de serviciu. ‘

_ duce la indeplinire masurile s recomandarile de natura metodologica si de specialitate, elaborate de
Unitatea Centrala de Armonizare a Auditului Public Intern .

- efectucaza misiuni de audit public intern la unitati care functioneaza in subordinea Primariei.

- 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 intocmirit
ordinului de serviciu. ‘ !

- desfasoara auditari ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse 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 in
vigoare, dispuse de conducerea Primariei. | !

Art.29 Compartimentul financiar contabil 2 functii publice de inspector
indeplinesc urmatoarele atributiuni:
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inspector principal (contabil)-vacant

organizeaza si urmireste desfisurarea activititii privind fundamentarea, elaborarea si executia bugetului
propriu al comunei sub directa indrumare a primarului comunei.

organizeazi si urmdreste desfasurarea activititii privind stabilirea sj incasarea veniturilor proprii ale
consiliului local comunal, precum si aplicarea masurilor de executare in cazul debitorilor care n-au ficut
plata obligatilor bugetare.

organizeaza si urmdireste desfSgurarea activititii specifice privind efectuarea analizelor economico-
financiare propiri, precum si serviciului public de interes local.

organizeaza si urméireste desfagurarea activitatii 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, informdrilor si a altor lucriri in vederea prezentirii lor
primarului sau Consiliului local comunal,

actualizeaza 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 verifici executia bugetului propriu sub directa indruzmare a primarului comunei.

analizeazd legalitatea ,necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului propriu
analizeazd sub indrumarea primarului comunei .verificd si centralizeazs propunerile privind proiectia
veniturilor si a cheltuielilorpe urmatorii 3-5 ani, precum si programul de actiuni multianuale, detailat pe
obiective si ani de executie.

intocmeste lucrari referitoare la contul de Incheiere a exercitiului bugetar

claboreazd propuneri la solicitarea primarului comunei, cu privire la utilizarea fondului de rulment si
urmareste constituirea, utilizarea si Intregirea acestuia.

analizeazd si propune variante ale nivelului cheltuielilor si evolutiilor acestora in perspectivd ,pentru
actiunile finantate de la bugetul local. ‘

urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale stabilite de consiliul local comunal

urmareste primirea la timp a extraselor de cont de la Trezorerie

Intocmeste lunar contul de executie a cheltuielilor bugetului local si balanta de verificare pentru activitatea
proprie a consiliului local

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

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

B. INSPECTOR superior (CASIER)

conduce evidenta privind datoria publica.

identifica noi surse de venituri la bugetul local.

incaseaza impozitele si taxelor locale.

stabileste si incaseaza taxele auto |

participd la sedintele comisiilor de specialitate , atunci cand se prezintd si se dezbat probleme din activitatea
compartimentului financiar-contabil. |

organizeaza si conduce contabilitatea operatiunilor de incasiri si plati in numerar prin casierie.
intocmeste contractele de garantii In numerar pentru functiile de gestionar si urmireste constituirea
garantiilor.

verificd 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 cass.

conduce si tine la zi evidenta debitorilor in registrul de rol

urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale in conformitate eu hotararile consiliului local comunal
aplica masuri de executie silita prevazute de lege in cazul contribuabililor care nu si- au achitat obligatiile
fiscale la termenele legale

Incaseaza debitele din amenzi si cheltuieli de judecata

intocmeste si tine evidenta contribuabililor, la impozite si taxe locale, precum si a altor debitorii, si a
debitelor provenite din amenzi . ‘

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

incaseazd pe baza de chitante timp stat eu regim special impozitele si taxele locale.
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asigurd ralizarea platilor prin caseria primériei

intocmeste registrul de casa.

tine evidenta persoanelor fizice si juridice autorizate in conditiile legii.

clibereaza autorizatii de functionare(agenti economici) si executa toate documentatiile ce implica
aceasta actvitate; ‘

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

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

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

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

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.);

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

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

Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;

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

Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de¢ amenajarea teritoriului, urbanism, juridica si de
disciplina si asigura informatiile solicitate;

Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

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

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;
Executa in permanenté controale privind respectarea disciplinei in constructii;

Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

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

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

Participa impreuna eu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, destiintare, demolare);

Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in
Constructii;

In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor

judecatoresti definitive si irevocabile investite eu titlu executoriu, privind cazurile de incélcare a
prevederilor Legil 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si completata
prin Legea 453/2001, Legea 401/2003; !

intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari
ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

_Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Art.30 Compartiment ADMINISTRATIE PUBLICA

A.inspector superior (Agentul agricol-) |

ATRIBUTII — ‘

Completeaza registrele agricole si raspunde de tinerea la zi a bazei de date
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Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte judecatorest,
prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in bazg legilor fondului funciar;
participa la aduniri 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 participd la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri;

intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa i se atribuie teren conform legilor fondului funciar;

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

. intocmeste anchetele pilot solicitate de INS

- Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

. Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

. Efectueaza sondaje 1a gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul gospodariei;

. Elibereaza certificatele de producator agricol

. Elibereaza adeverintele de teren cetatenilor care le solicita;

. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, 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 detalij 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 Cimpeni date privind suprafetele de teren declarate de fiecare gospodarie
din comuna
se vor intocmi tabele comparative, pentru flecare gospodarie, suprafete registru agricol/ suprafete APJA
unde rezulta diferente va fi invitat capul gospodariei pentru clarificarea suprafetelor, unde se impune
majorarea/diminuarea suprafetelor de teren se va proceda astfel
s¢ va majora/diminua suprafata de teren in baza extraselor de carte funciara, a contractelor de vanzare

Pentru persoanele juridice datele se Inscriu in registrul agricol pe baza declaratiilor date de reprezentantul
legal respectiv, insotite de documente.

Pentru a se evita supradeclararea terenului fata de APIA | se vor lua masuri ca pentru suprafatele de teren
declarate in plus, per bloc fizic, sa nu se depaseasca suprafata acestuia.In nici un caz nu se va accepta
modificarea suprafetelor peste cele declarate la APIA. Se va lua cererea si declaratia pe propria raspundere
a solicitantului, copie CI .

In toate cazurile in declaratia solicitantului se va specifica cazurile in care acesta sau membrii familiei
beneficiaza de drepturi ce se acorda in functie de suprafata de teren pe care o detine sau impozitul pe teren
(burse, alocatii, ajutoare sociale sau altele), in caz afirmativ care sunt acestea si de la ce instiutie.

Pe baza documentatiilor astfe] intocmite, aprobate de catre primar si secretar, persoana responsabila cu
registrul agricol va efectua modificarile inregistru agricol si va comunica de urgenta modificarile efectuate
la institutiile mentionate la alineatu] precedent(prin adresa).

Va elibera, la cerere, adeverinte sau alte acte in baza registrului agricol cu precizarea perioadei la care se
refera. !
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Se va comunica de urgenta la biroul contabilitate pentru stabilirea impozitului orice modificare survenita
in registru agricol. ;

In paralel se va tine o evidenta pe parcele astfel incat sa nu se depaseasca suprafata declarata a flecarei
parcele.In caz de supradeclarare nu se vor mai efectua modificari de suprafete pana cand toti proprietarii
din acea parcela nu cad de acord. Suprafetele astfel staﬁ)ilite vor mai putea fi modificate in urmatoarele
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 de specialitate 1A (impozite si taxe)

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 §i a documentelor si actelor fiscale in vederea
depunerii i inregistrarii acestora ‘ ‘
-preia declaratiile de impozite i taxe locale de la contribuabili, documentele justificative care
stau la baza acestora, asigurand inregistrarea acestora in evidenta tinutd 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 declaratiel 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 si 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 sdu de activitate;
indeplineste si alte sarcini solicitate de persoanele carora le este subordonatd in
ceea ce priveste domeniul sau de activitate; }
In ceea ce priveste atributii de arhiva :

Urmareste, potrivit legii, impreuna cu compartimentele interesate, intocmirea, apjrobarea si respectarea
nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului 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-i intra
in atributiile pe care le exercita ;

Indeplineste si alte atributii legale specifice primite dp la nivelul ierarhic imediat superior sau conducerea
institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local. j

ia masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din arhiva primariel,

asigura predarea acestora la Arhivele statului; | :

asigurd intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primiriei comunei Scarisoara

intocmeste impreund cucompartimentele susmentionate pro gramul anual de predare preluare a
documentelor la arhiva, apoi il transmite sefilor de compartimente in vederea aplicdrii acestuia;

asigurd legatura eu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale in vederea verificaril si confirmarii
Nomenclatorului arhivistic; | :

urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al primariei la constituirea si preluarea dosarelor
create de compartimente; ‘ i
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intocmeste lucrarile necesare in vederea analizarii de citre Comisia de selectionare a dosarelor eu termen
de pastrare expirat si care pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

inainteazd Directiei judetene Alba a Arhivelor nationale, inventarele dosarclor cu termen de pastrare
expirat, pI‘OCCSL;ﬂ-VGI‘bal al Comisiei de selectionare, precum si inventarele documentelor create in perioada
pentru care s-a efectuat selectionarea, in vederea confirmarii lucrarii selectionate;

cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii adeverintelor, copiilor si

intocmeste referatul in baza caruia elibereazi documentele solicitate de cetateni;

difuzeazi la toate compartimentele care i-au fost repartizate Nomenclatorul arhivistic, dupd aprobarea si
confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;

asigura pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la serviciile din aparatul propriu si
cele aflate in subordinea consiliului local.

Pe linia securitdgii si sandtdtii in muncd:

-sd utilizeze corect aparatura(calculatorul)

- sd participe la instructajul in domeniul securitatii si sanatafii in muncd specifice locului de munca si
postului sdu |

- Este persoana responsabila cu protectia datelor cu caracter personal

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

Scarisoara si face parte din Comisia de selectionare a acesteia

- - Conform Dispozitiei nr.173/2019 este numita membru in comisia de inventariere a patrimoniului
comunei ,casare si receptie a materialelor .

- Scaneaza si transmite administratorului de site al comunei 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 hotdrari ale Consiliului local,
precum si Registrul pentru evidenta hotararilor 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, anunturi ,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 ,salarizare ,stare civila-1 functie publica de referent superior
- 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, actualizeazd si asigura pastrarea acestora in conditii de sigurantd, asigurd confidentialitatea datelor cu
caracter personal si elibereaza la solicitarea acestora documente care si ateste activitatea desfasurata de acestia;
completeazd si gestioneazi baza de date electronica privind evidenta dosarelor profesionale pentru functionarii
publici, conform prevederilor legale |
- fntocmege si actualizeaza Registrul general de evidenta 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 asistentii personali si pt cel care au optat pt indemnizatii, pt a-1 trimite la
Trezoreria Cimpeni,la ridicari salarii.

-Intocmeste contractele de munci si actele aditionale ale contractelor de munci ,

-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 citre primar pentru proiectul statului de functii si a statului de personal,structura
organizatorica,numarul de personal din aparatul propriu de specialitate

- Organizeaza, pe baza referatelor aprobate de citre primar, concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante de functionari publici si personal contractual din aparatul de specialitate potrivit legii;
- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor de solutionare
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a contestatiilor; ‘

- ntocmeste documentatia necesara in vederea numirii in functii publice/incadrarea personalului
contractual, incetarea raporturilor de serviciu/desfacerea contractelor de muncd, promovarea, suspendarea,
transferarea, detagarea, numirea temporara cu delegatie in functii de conducere, schimbarea locului de
muncd, pentru personalul din aparatul de specialitate - functionari publici/personal contractual.

- Tnformeaza noii angajati cu date referitoare la clauzele esentiale ale acordului/contractului colectiv de
muncd i ale Regulamentului intern al aparatului de specialitate, in vederea conformarii;

-Intocmeste si supune aprobirii programul anual de perfectionare profesionald precum si planul de masuri
privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate; intocmeste raportul anual detaliat privind formarea profesionald a functionarilor
publici (numar de participanti, numar cursuri, durata, costuri aferente); 1
- Urmareste si coordoneazd activitatea de intocmire a figel postului pentru personalul din aparatul de
specialitate;

_ Intocmeste planificarea si urmareste efectuarea concediilor de odihna;

- Tnformeaza efectuarea controlul medical de medicina muncii, la angajare si 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 Ageniia Nationald 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, |

_ Gestioneaza informatiile referitoare la respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici si
le comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, penftru functionarii publici;

- fntocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici
din cadrul aparatului de specialitate pe care le transmite la termenele §i in formatul étandard 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:

intocmeste acte de stare civild,dupd cum urmeaza:

Inregistreaza acte de nastere;

elibereaza certifcate de nastere

inregistreaza acte de casatorie:

clibereazi certiBcate de casatorie:

inregistreaza acte de deces:

elibereaza certificate de deces, ‘

transcriere de acte de nastere, de casitorie si elibereaza certificate;

opereazd mentiunile; ‘

solutioneaza dosarele cetatenilor romani de schimbarea numelui de

familie, a prenumelui sau numai unuia dintre acestea, pe cale administrativa;

Transcrie certificatele sau extrasele de stare civild ale cetatenilor romani procurate in striinatate;
infocmeste 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 ‘ 3
_executa curatenia zilnica in localul primariei,birourile dependinte si curtea primariet ,
-cel putin odata pe luna de regula sambata ,executa curatenia generala a birourilor —sters geamuri ,curatat
parchet,spalat perdele si covoare.
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-asigura curatenia si buna functionare a grupului social;

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

-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 terenurilor
agricole reconstituite,constituite, anuntarea cetatenilor privind programarea punerii in posesie , chemarea
la comisia locala pentru clarificarea unor probleme legate de suprafetele reconstituite;

-raspunde de mentinerea in perfecta stare a afisierului electoral si restul de afisare prin care fac diferite
publicatii si anunturi;

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

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

-transmite corespondenta primariei s a consiliului local la oficiul postal si unitatile de pe teritoriul
comunei;
- executd pe perioada de vara , lucrarj de curatenie pe spatiile verzi aferente (greblat, sapat, udat etc.);

- larna, degajeazi ciile de acces de zapada acumulat;
- raspunde de bunurile materiale primite in folosinta, de buna lor intrefinere, precum si de utilizarea
rafionala a acestora (eliminarea risipei);
- s manifeste tact in relatiile cu angajatii primariei, s promoveze un limbaj civilizat in relatiile cu acestia;
- sa sesizeze atunci cand observi neregului in functionarea instalatiei electrice, termice sau alte probleme
care necesitd instiintarea ordonatoruluj de credite

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

asigura paza urmatoarele obiective importante:

- internatul scolar, camin cultural ,adapost educational, biserica ortodaxa,primaria ,scoala generala cu cls
[-VIII !

-contribuie la mentinerea ordinei si linistij 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 centrale; termice
-curata zapada de pe treptele si parcarea Primariei ,pe timpul lernii,
-Paznicul trebuie si cunoasci 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 cetitenii din zona afectatd
comunica evenimentul la apelul de urgenta 112
informeaza imediat primarul, viceprimarul, seful postului de politie, consilierii localj
mobilizeaza cetitenii la limitarea efectelor dezastrului péna 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 numéarului de nmatriculare 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 (dacd este posibil)
anuntarea evenimentului la apelui de urgenta 112
informarea primarului, viceprimarului, sefului postului de politie, consilierilor localj
u va permite patrunderea cetitenilor in campul infractional decat pentru salvarea victimelor si va asigura
paza locului respectiv 3
-In cazuri deosebite, populatia poate fi alarmata prin alarma, fluier sau prin clopotul de la biserica.
-Serviciul de pazi va fi executat de luni pana vineri intre orele 14.00) - 22.00 pe toata
perioada anului,
-Face parte din proiectul »Investim 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
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C.SOFER
> Participa la instructajele periodice efectuate de

responsabilul cu protectia muncii;

> Intretine si utilizeaza in parametri normali utilajele pe care la foloseste;
» Rispunde 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 eficientd;,
Rispunde de eventualelor avarii din vind personald la utilajele din dotarea primariei,
» Urmareste incadrarea in normele de consum ale carburantilor;

» Aplica standardele i normele de securitate §i s&

anitate ale muncii;

> Isi va desfasura activitatea in asa fel incét sa nu expuni la pericole de accidentare atat propria persoand,
sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiel muncii primite de la

angajator;

» Raspunde disciplinar, penal, material , dupa caz, precum si de neexecutarea

in timp a atributiilor de serviciu ce-i revin.
-sofer pe buldoexcavatorul Primariei.

ART.30 COMPARTIMENT DESERVIRE SCOALA
2 functii contractuale ( SOFER MICROBUZ SCOLAR)

Atributii:

_este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa

respecte programul stabilit;

-participa la pregatirea pro gramului si la instructajele NTS si PSL;
_va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern

oi international de marfuri;
-pastreaza certificatul de inmatriculare, precum st
cerere organelor de control;

actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la

-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc. , care

reduc capacitatea de conducere;

_soferul va respecta cu strictete intinerariul stabilit cu scoala

-se comporta civilizat in relatiile cu elevii, parintii acestora, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si 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 sa nu
cat si elevii pe care ii transporta , in conformitate
primite de la angajator;

expuni la pericole de accidentare atat propria persoana,
cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiel muncii

-la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
Lintocmeste 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 la medicul de medicina muncit. |
_comunica imediat superiorului jerarhic, 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 aparare impotriva incendiilor, planulde pregdtire de protectie civila, planul de apdrare
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 si desfagurarea activitatii S.V.S.U. \

_organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfasoara formatia de voluntari in care

scop:

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

- studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului Primariei pentru aplicarea
acestora. ‘
-intocmeste documente pentru ca extinctoarele si fie incircate pand la expirarea lor, anual o dati la cel mult
12 luni !
-raspunde solicitdrilor venite telefonic de la L.S.U. , care pot avea loc la orice ora din zi sau noapte.

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

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelu] institutiei. -
controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor. - propune includerea in buget a fondurilor
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 serviciuluj voluntar pentru situatii de urgenta.

- prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva
incendiilor.
-executd sarcinile din deciziile date de primar ,
-Responsabil cu evidenta militara sj mobilizarea la locul de munca
Cf Dispozitiei nr.102/22.09.2016

ART.32 COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Atributiile asistentului medical 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 is; desfasoara activitatea
- sesizeaza, in cazul depistarii persoanelor cu nevoj medico-sociale, institutiile abilitate pentru solutionarea
problemelor respective. ‘
- stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii;

de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor
favorabile dezvoltarij nounascutului; ‘

- efectueaza vizite la domiciliy] lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii mame; sj
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 mediatoru] sanitar din comunitatile de romj pentru
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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 echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational, implementarca 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
n 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 efc.);
_ 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 s€ 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
familiile vulnerabile, informeaza autoritatile competente si urmareste rezolvarea acestor probleme.
_ intocmeste evidenta si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv
registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente

ART.33 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA- 1
Inspector superior , ‘

referent superior ,.

20 posturi de asistent personal

ATRIBUTI INSPECTOR SUPERIOR

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;

_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; f

Lintocmeste dosare pentru plasament familial,efectueaza anchete sociale,pentru  persoanele cu
dizabilitati,necesare pentru Comisia de expertiza a persoanelor cu handicap Alba

_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 1

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

Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului socjal, conform Hotararii
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;
ntocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale
n vederea prevenirii i combaterii marginalizarii sociale.

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;

in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare:
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Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cereri
persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;
-Verifica periodic, la domiciliul asistatului éctivitatea 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 ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate sj handicap, a persoanelor asistate;
-intocmeste anchetele sociale pt adulti si copii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii fntr-un grad de handicap.

-Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor
sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.
-Responsabila cu activitatea de identificare a persoanelor de etnie roma care trebuie puse 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 O0.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 varstnice 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

In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
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
managementu| de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ—teritoriala, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante; 3

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

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului
de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;
asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire sj combatere a violentej In familie, precum si a comportamentului delincvent;
urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si fsi
indeplinese obligatiile cu privire Ia copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala sj a fost
reintegrat in familia sa ntocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

colaboreaza cu directia generala de asistenta socialg si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

colaboreaza eu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

colaboreaza cu asistentul comunitar, in vederea identificari nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii

-insusirea si respectarea normelor si instructiunile de protectia muncii

-Responsabila cu activitatea de identificare a persoanelor de etnie roma care trebuie puse in legalitate cu acte de
stare civila si acte de identitate. ‘

insusirea si respectarea normelor si instructiunile de protectia muncii
Intocmeste situatia privind H.G nr. 410/2008 privind stabilirea specificatiilor si punerea in aplicare a planurilor

anuale pentru furnizarea de produse alimentare provenind din stocurile de interventie comunitare catre persoanele
cele mai defavorizate din Romania;

Responsabila cu implementarea Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate si procedura de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita .
Atributii referent superior

-Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare
din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
-Primeste cereri pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului in baza OUG nr.111/2010
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precum si actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
Jntocmeste si inainteaza A.J P.LS. ALBA borderoul privind situatia cererilor Inregistrate pentru
acordarea cererilor de mai sus, ‘ .
_Primeste cererile si propune A.J.P.IS. pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta. : -
_Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere pentru alocatia pt. sustinerea familiei,depuse de
familiile care au in intretinere copii in vérsta de pana la 18 ani:
Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei si a indemnizatiel de crestere a copilblui.
-Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiel
pentru sustinerea familiel; |
_Ffectueaza anchete sociale pentru minori si persoane adulte cu handicap pentru DGASPC Alba ’
_intocmeste si transmite la A.J.P.LS. Alba: |

- borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia
primarului impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;

- borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiel. La dispozitia
privind incetarea dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei se anexeaza si ancheta sociala.
_Comunica familiilor beneficiare dispozitia primamlui de acordare/respingere / modificare/incetare a
dreptului la alocatia pentru sustinerea familiel.

In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor:
-Asigura solutionarea in termern legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau
de 1a autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe. ‘
Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese ale alesilor locali,consilieri si
functionari public; |
Intocmeste acte cu privire la Strategia nationala anticoruptie
_intocmeste state de plata pentru incalzirea locuintei ,ajutor inmormantare ,ajutor de urgenta,
- intocmeste Prestajul pt cele de mai sus mentionate ,pt a fi inaintat Trezoreriei Cimpeni |
-.claseaza si pastreaza toate documentele cu care lucreazi,pana la data predarii lor la arhiva unitatii;
-.insusirea si respectarea normelor si instructiunile de protectia muncil:
-este persoana desemnata in cadrul Primariei Scarisoara,pentru relatii cut publicul.pentru combaterea birocratiei.
-Conform Disp.nr.25//2019 face parte din Comisia pentru selectionare a arhivei Primariei Scarisoara
- face parte din Comisia de :nventariere a patrimoniului comunei Scarisoara si de receptis a materialelor.
-Conform Dispozitiei nr.100/2015 _raspunde impreuna cu d-nia Pas
Registrului pentru evidenta C arnetelor de comecializare a produsel |
-Raspunde de intocmirea,modificarea si actualizarea inventarului ce alcatuiesc domeniul public si privat al comunei
Scarisoara ,jud Alba ! ‘
_Atributii de achitii publice:semneaza note justificative pt achizitii publice,programul anual al
ublice,strategia de contractare s alte documente necesare procedurii de achizitie redactare procese
receptie,ete:
-Conform Dispozitiei nr.24/2018,face parte din comisia pt derulare procedura de negociere cuantum redeventa
cabinet medical. }
-conform Dispozitiel nr.25/2018,verifica ,completeaza valideaza si actualizeaza elementele de nomenclatura
stradala(RENNS).
_in perioada depunerilor cererilor la APIA de catre cetateni,sprijina persoana de la Registrul agricol ,in vederea
intocmirii si eliberarii actelor necesare.
Face parte din Grupul de lucru ,pentru derularea POAD,conform Dispozitei nr.108/2020
_indeplineste orice alte sarcini date de seful ierahic; -
Atributii asistenti personali: 1
sa supravegheze si sa Ingrijeascd persoana cu handicap:
si-i asigure conditii de viatd in siguranta; !
sa asigure o bund comunicare Cu persoana cu handicap si sa usureze comunicarea dintre aceasta sl ceilaltl
membrii ai familiei ori ai societatit; ‘
si pund in aplicare programul de recuperare; : !
s4 asigure aplicarea tratamentelor prescrise de medicl, sesizand la timp semnele de boald sau de acutizare si
12 masurile ce se impun (transport la spital, control medical de specialitate la domicilin ):
N

ca Lucia Ancuta de completarea si tinerea la 7Zia
or din sectorul agricol |

o=

I
A ..

s3 stimuleaze personalitatea persoanel pe care o are in ingrijire (miscare, recreere) stabilind relatii afective
cu aceasta;
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sd asigure dezvoltarea capacitatilor de autoingrijire si autoservire ale persoanei cu handicap
sd asigure igiena persoanei cu handicap;
sa asigure informarea, educarea si socializarea persoanei cu handicap grav:

sa

respecte normele de Sinidtate si Securitatea Muncii si PST si sd participe la nstructajele referitoare la
Securitatea si Sandtatea Muncii, pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolnavirile profesionale:

s execute si alte sarcini specifice profilului postului pe care 1l ocupa, dispuse de medici , sau impuse de natura

handicapului |
ART.34Centru pt promovarea culturii traditionale si a artei manufacturiere traditionale din comuna
Scarisoara cu O functie contractualea de referent
Atributii ; ‘ ‘
-identifica si promoveaza elementele locale de cultura si arta manufacturiera autentica in Ho
scopul protejarii mostenirii culturale locale si cresterii gradului de atractivitate al comunei.
-promoveaza creatorii locali ;atelierele si locurile de atractie turistica din comuna
-implica 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)
-cercetarea incomuna pt depistarea unor mesteri populari tineri ,care doresc sa cunoasca
traditiile si valoarea artei populare autentica

-indeplineste orice alte atributii stabilite consiliul local ,primar ,secretar ,viceprimar
R - N R 3 y ; 73

% ForE

—~

— tine evidenta primars a cartilor, a colectiilor si a bunurilor materiale incredintate si ia masuri de pastrare a
acestora ‘

~ urmdreste restituirea la timp a documentelor, a cartilor Imprumutate, intocmind formele legale

— in caz de pierdere sau deteriorare a cartilor se ntocmesc formele legale pentru recuperarea lor(contravaloarea sau
cumpdrarea altei carti) ‘

— Intocmeste evidenta activitdtii cu publicul si periodic analizeaza statistica de biblioteca, comunicand-o organelor
lerarhice superioare

— propune, deﬁmtivea;E si transmite primériei la compartimentul achizitii, numarul de exemplare de carti. pe care
intentioneazi si la achizitioneze, conform bugetului alocat

~ organizeaza, dupi metoda accesului liber la raft , colectiile de documente de bibliotecs

~ organizeaza si popularizeaza, scris, oral si vizual panouri, pliante, ghiduri, ete specifice zilelor bibliotecii

~ pune la dispozitia publicului carti periodice si alti purtdtori materiali de informatii pentru imprumut la
domiciliu,precum si studiu in sala de biblioteca, efectudnd imprumutul inter-bibliotecar

~ studiazd, analizeazi si propune puncte de Imprumut, stationare si mobile — in comuna si satele apartinitoare. iar
dupd aprobare le realizeaza !

~ Organizeazi activitati cultural — educative la sediul bﬂ})lioteciij organizeaza activititi de intalnire a cititorilor
pentru folosirea serviciilor informationale prin biblioteca

~ pastreazd permanent legétura cu Biblioteca J udeteand, cu agentii economice sl alte institutii pentru informarea lor
asupra nevoilor de documentare j

— analizeaza stadiul lecturilor publice din comuna, efectueaza cercetari de psihopedagogia lecturii asupra metodelor
de cuprinderea a populatiei la lectura si raspandirea cartii, a informatiilor, modernizarii serviciilor

publice, propune masuri necesare de optimizare a organizarii lecturii publice si dupa aprobare le aplicd in limitele
conditiilor create sj subventiilor alocate ;

— impreuni cu compartimentul financiar contabil a] primariei organizeaza periodic inventarierea gestiunii
bibliotecii, conform normelor legale ‘

— fine registrul nominal al cititorilor, evidenta fiselor de Inscriere, evidenta zilnics a frecventei lecturii
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— colaboreaza cu directorul ciminului cultural, cu responsabilul expozitiei etnografice pentru bunul mers al
activitatii cultural artistice :

— prezinta corespondenta repartizaté spre rezolvare la secretejiriat pentru scaderea ei din Registrul de corespondenta
si totodatd urmarirea modului de rezolvare ‘ :

— intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei

— preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate

— intocmeste rapoartele de specialitate si le Inainteaza secretarului general alcomunei Scarisoara, atunci cand in
sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate..
— alte atributii prevazute de lege sau “usarcinari date de consiliul local, de primar, dupa caz

TITLUL IV DISTOZITII FINALE
Art. 37. - Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au

Art. 38. - Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea materialelor, cu
. @ P loe s ~ o i 455
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instrainarea documentelor din cadrul

compartimentului.

Art. 39. - (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pdstrarea
patrimoniului institutiei si a dotirilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
(2) Rdspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.

Art. 40 - Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare i functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de muncd, orice alte acte normative in vigoare
privind legislatia muncii. |

Art. 41~ (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corectd a acesteia. |
(2) In cazul aparitiei de noi reglementri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor

atributiile ce le revin acestora si se completeazd figele de post in mod corespunzator.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integranta a Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Scarisoara.

Art.42 - Intreg personalul din aparatul de special}itate al primarului comunei are obligatia de a
respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara..

Art. 43. - Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost
alesi. |

Art, 44. - Modificarea Regulamentului se face ori de céte ori se va impune, prin hotarare a
consiliului local Scarisoara ‘

Art. 45. - Prezentul Regulament se comunici tuturor compartimentelor, prin grija secretarulul
general al comuneli, asigurand, sub semnaturd, luarea la cunostintd a fiecarui angajat din cadrul
compartimentului respectiv. ‘
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