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REGULAMNNTAL
DE ORGANIZARE $I FANC'.TIONARE AL APARATALAI DE SPECIALITATE 4L PRIMARALUI

COMUNEI SCARISOARA

TITLUL I.
DISPOZITII GENERALE

1. Dispozifii generale privind Regulamentul de organizare

specialitate al Primarului cornLunei Scarisoara

qi func{ionarQ al aparatului de

Art. lt.

(1) in conformitate cuprevederile art. 129 alin. (p) lit. a) Ei alin. (3) lit. c) din O.U.G. rtr.57l20I9
privirLd Codul administrativ, Consiliul local indeplinegte atribu{ii privind organiz{rea qi funclionarea

aparatului de specialilate al prirnarului, sens in care aprpb[ infiinlarea, organrzarea qi statul de func]ii ale

aparatului de specialitate al primarului, ale instituliilor publice de interes local, reorganrzatea Ei statul de

funcf{i ale regiilor autonome cle interes local, precuna qi infiinfarea, reorganizarea sau desfiinlarea de

societdli de interes local Ei statul de funclii al acestora.

8) Dispoziliile prezentuLlui Regulament de organtzare qi funclionare, denpmit in continuare

Regulament, se aplicd personalului (funcfionari publici gi personal contractual) din padrul aparatului de

specialitate al Primarului comunei SCARISOARA, denumit in continuare apatat de sgecialitate.

(3) Aparatul de specialitate este o structur[ o\gantzatoricd permanentd care asigur[ tealtzarea

atribgliilor primarului stabilite prin legi qi alte acte nqrmative, precum Ei a celor crlprinse in hotS"rArile

Consiliului Local al comunei S(IARISOARA Ei respectiv in dispoziliileprimarului.
(4) Potrivit organigrameri, aparatul de specialiitate cuprinde structuri funclionale - denumite

cornprartitnente.

O Prezentul Regulament este instrumentul de reglernentare qi de management Qare 
vrzeazd funcliile

qi atribu{iile structurilor funclionale din cadrul aparatului de specialitate, servind aJdt personalului din

aparatul de specialitate cdt Ei aLtor pdrli interesate.

((D Regulamentul reprezint[ o concentrare a atribufiilor qi activit[1ilor funcliilgr de conducere qi a

structurilor funclionale, care, ulterior vor fi detaliate in fiqele de post precum qi in prgcedurile formalizate

pe procese qi/sau activitdli e.laborate in cadrul sisternului de control intern mairagerial, in vederea

indeplinirii obiectivelor in conclilii de regularitate, efica0itate, economicitate Ei eficiertJ[.

O Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, funcliofiarea qi atribuliile

gene:ra1e ;i specifice, responsabilit1fle structurilor fulrclionale din cadrul aparatulqi de specialitate, ale

func!.iilor de conducere, el fiind elaborat in baza prtrpunerilor acestota, care rdspund de necesitatea,

oporrtunitatea gi legalitatea atritruliilor cuprinse in acesta.

O Dispoziliile prezentului Regulament sunt elaborate in temeiul legisla{iei i5rcidente cu privire la

otgat11izarea, funclionarea, atribufiile, competenleie Ei responsabilita!ile aparatulji de specialitate al

primarului comunei SCARISOAR.A, legislalie care are prioritate in aplicare, iar docqmentele subsecvente

emise in aplicarea Regulamenfi-rlui (fi;e de post, proceduri fonnahzate etc,) vor fi elaborate in conformitate

cu legisla!ia aplicabild la momenttrl elaborarii acestora.

()) Fiecare structur[ furrclionald - compartimentdirn cadrul aparatului de spepialitate rdspunde de

punerea in aplicare a atribuliilor prevdzute de legislalia aplicabild domeniului de comqetenld respectiv, care

nu au fost cuprinse in prezentul Reguiament.
( 10) in cazul interventiei u.nor evenimente legisiatiVe cu privire la legislalia care a stat la baza elabotdrtr

prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentqlui, vor fi modificate

gi/sau completate ca urmare a modificlrilor legislativo in cauzd.
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Art. 2.
Rolul aparatului de specialitate este alcela de a sprijinii func{ionarea consiliului local, acesta avdnd

abilitatea legald. de a fundamenta prira documente (rapoafte, studii, referate, opinii, informdri etc.), sub

aspect legal, tehnic, economic, de eficienJ[ qi/sau eficacitate, procesul decizional in baza competenlelor
proprii, pe gare o exercitd elaborAnd proiecte de acte administrative qi operaliuni tehnico-mat,eriale.
Art.3.

(1) Misiunea afaratului de specialitate privegte:
a.) func{ionhrea conform[ cu legislalia ln yigoare;
6.) imbun[t fut:r ea transp aren{e i actului decizi onal ;

c.) reahzared unor procese qi activitali fundamentale qi {inute sub control;
d.) bkocralia eficace qi orientatd spre cerirgele publicului;
e.) cleqtercd. eficacitdlii gi calitalii munoii administrative;

f.) descurajrirea posibititafllor de corupere a sistemului gi angaja{ilor;
g./ asigurarga integritalii, imparlialit[tii $i eficacitiilii personalului.

A) Realiz]area misiunii precizate la alineatul (1) se face prin d,ozvoltarea Sisternului de control intern
managerial fn confonnitate cu legislalia intcidentd.
Art.4.
(1) in verterea rcahzdrri rolului Ei a nnisiunii sale, aparatul d,: specialitate indeplineqte urmdtoarele
atribulii ge4erale:

a.) Punercain aplicare a legilor qi a celorlalte acte normative, a hotdrArilor adoptate de Consjliul local qi a
dispoziliilorl, emise de primar;
b.) Elaboraiea qi avizarea prbiectelor de acte administrative, precum gi fundamentarea tehnic6, economicd

Ei juridicd a acestora ;i a altor acte juridice incheiate de Comuna S}CARISOARA Ei/sau Consiliul local ?n

exercitarea competenlelor legale sau in administrarea bunurilor ce aparJin domeniului public sau privat al
unitdlii administrativ teritoriale;
c.) Elaborarpa documentelor (studii, anqlize, informdri, propuneri, rapoarte etc.) pe care se fundamenteazf,
procesul deoizional din cadrul Consiliului local;
d.) Elaborar,ea ;i implementarea proiectelor politicilor gi strategiilor, a programelor, a studiilor, anahzelor
gi statisticildr necesare realizdrli qi implementdr'ii politicilor publi,oe, precum gi a documenta{iei necesare
executdrii agtelor normative, in vederea realizarii competenlelor auLtorit[]ii publice;
e.) Realizarba de activitAtri $i acliuni, precum gi elaborarea de propuneri Ei mdsuri pentru funplementarea
strategiilor $i planurilor de acliune incidente fiecarui domeniu de activitate;

l/ Asiguralea, in conformitate cu dispo4itiile legale, a unui sen,iciu stabil, profesionist, transparent qi

eficient in ilteresul cetdlenilor, precum qi al autorit[lii administra{iei publice;
g./ Gestionarea lesurselor umane gi a resufselor financiare;
It. ) C olectarba creanlelor bugetare ;

i.,) Reprezerltarea intereselor autoritAlii publice ?n raporturile acesteia cu persoan e fizice qi juri.dice de drept
public sau privat, din {ard qi din strbiridtate, in limita competen{elor stabilite de Primarul comunei
SCARISOARA;
t.) Reahzarea de activitdli in conformitate cu strategia de informati'zarc a administra{iei publice
Art. 5. Personalul din cadrul aparatului de specialitate are urmitoarele responsabilitdli generale:
a./ AsigurSl cunoaqterea, insuqirca, aplii,area si respectarca leg;islaliei qi a reglementdrilor specifice
domeniului de activitate cu privire la atribufiile, acliunile, activitdlile, procesele de munc6 qi sarcinile
specif,rce postului pe care il ocup[;
b.) Exercrtd, atribuliile stabilite in acte normative, reglementdri, standarde, normative,
instruc{iuni, metodologii, procedurr, acte 4dministrative, fiqa postului, etc.;
c.)Reahzealp6.,la timp qi intocmai, activitralile, acliunile, atribu{iile sau sarcinile ce-i revin gi ruporteazd.
asupra modului dercalizare a acestora;
d.) Raspundg, Potrivit dispozijiilor legale, de corectitudinea gi exactitatea datelor, informa{iilor gi m6surilor
incluse, respectiv propuse, in documentele lntocmite;
e.,) Intocme$te rispunsuri la cereri, petifii; plAngeri, reclamalii qi radrese repafirzate; asigurd. transmiterea
rdspunsului cf,tre persoanele fizice sau jurldice solicitante;



f.) Se documenteazd, elaborca:'zd

administrative qi acte juridice ale
Ei fundam enteaza tdhnic, economic .sau 

juridic proiectele de acte

unitdlii administrativg teritoriale/Consiliului locai/f;rimarului comunei

SCARISOARA;
g.) intocmeqte rapoartele prevdzute de lege; avizeuz|, qild,aucontrasemneazh actele adrdinistrative ;i aCtele

j*iAl,r. emise inixercitarea atribuliilor specifice de serviciu;

ft.) FtrLndam enleazdtehnic, economic ruujutiai, refuzul" de a semna, respectiv de a cohtrasemna ori aviza

actele administrative sau actele juridice pe care le considlerd nelegale;

i.) incteplineqte indatoririle de serviciu cir-profesiolalilm, imparlialitate, loialitate, corbctitudine qi in mod

conqtiincios, cu obliga{ia de a se, abline dela orioe faptd care ar putea sd aclygl.prejudilii "lt"tilitii:
i.)pdsrreaza secretuide serviciu, datele qi informaiiile cu caracter confidenlial delinute sau la care are acces

.u llrrnur. a exercitdrii atribu{iil'cr de serviciu;

7.) Respect[ normele de conduit[;
k.) Adopt6,o linuti morali in relaliile cu colegii rle servigiu, cAt gi in rela{iile profesion4ie cu persoanele din

afaraautoritdlii: r 1 , .-

/.) Riispunde de inregistfarea, ,lvirlenfa Ei plstrarea dobumentelor de lucru, precum qi de baza tehnico-

mater:iall din dotarea autoritAlii;
m.) I>ropune document e trpizate 9i proceduri de uz fntern pentru activitatea comlartimentului sau a

autoritAlii, in general; ,., ,^...

z.) Semnaleaza conducerii structr,rrii funclionaie din.care face parte orice probleme deosebite legate de

act'itateau".rt"iu, J.spre care ia cunoqtinl_i in timpur ilrdeplinirii sarcinilor sau in af{ra acestora;

a.) propune misuri pentru prevenirea,'inldturarea-qi sanclionarea nerespectirii pre{ederilor legale care

reglemente az6. domeiiul de activitate al compartimentului din care face parte;

p.i S.*tt.uzd documentele pe care le intocmeqte; 
-L 1 ^1,.)^ ^; ^r^^+,,^^

q./ Gestioneazd documentele specifice elaboiate in fonlat letric Ei efectueazd opelaliunile necesare in

piogtutrr.tt informatic de iruegistrffe a corespondenfei;

r.) Respecta preveJerile legai-e cu privire la prelucrarea ;i protejarea datelor cu caractbr personal;

s.) Irurnize az6 datere cu carzLcte. p.rrorul necesare iniocmirii dosarelor profesionale 9i a dosarelor

pers,:nale, precum qi actualizalea acestora, cind este calzul;

,s.) R.edacte azdpror'ecte de hotarari/ dispozilii in domenlul de competett\6' aI compartimentului;

r.) Elabore az6, rapoafiele compartimenteloi de resort la proiectele de hotarare. inregiptrate, 
,linand 

cont de

obiectul qi domeniul reglementat prin acestea, cu respectarea termenelor stabilite ip acest sens de citre

secr,3tarul general al comunei, oare sd nu depaqeascd termenul de 30 de zile prevdzut de lege pentru emiterea

rapc,artelor;rapOarLgrur,
(.) P'atticipti la sedinlele de lu':ru ale comisiilc'r de.?P*:i"l1t-"1:, "l: !".:^'.{"iY :::::[i::i:"'it: 'lJ*:;]
:#iilt':fi#i'.":i'ftH;4ril*it"ut" a" consilierii locali, in funclie de natura problemei avute in

dezbatere; itiile Primarului comunel
u.) ApIicF+ Ei duce la indeplinire hotlrarile consiliului local qi a dispozilrtle

SC;\RISOARA, care le suut teparlizate.

i;';Tii?*fdff",t"i#il:"7[r"::;:,u,m"a,a,." rt. pubricate pe site-ur autori]afli, prin intermediur

compartimentului o. ,p""iufitate din.cadru1 apalatului de ipecialitate al Primarului cul atribulii in acest sens;

w.) Asigurd pdstrarea in brrn. condilii a lucrdrilor elaborate sau rezolvate qi predareal acestora la arhivd;

x.) Efectue azd corfiroalere medicale proprii (trreriodic qi la.schimbarea postului. a locului de muncd sau a

condiliilor in care iqi desfrgo arFt actlrtatea, ?n alte condilii ,tuultit" de medicul de medicina muncii)'

certificate prin fiqa de aptitudine ?n muncd efectuarea acestora;

y.) parttcipii la instruirea peric,dica qi suplimentard in dlmeniul securit[1ii qi sdndtalii in muncd, iqi insuqeqte

qi respectd cu strictefe prevederile iegislaliei cle securitate qi sdndtate in muncd qi mbsurile stabilite pentru

'revenirea 
producerii acciden,telor de muncd qi/sau a imbolndvirilor profesionaie;

';; ir^" ;r; ;;;;;-.te de p *rfe clionare prof e sional6; c onform prevederilor le gale'

Art.6.--'" 'ir.tocmirea 
rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevdz'$e de le$e, contrasemnarea sau

avifarea pentru iegaiitate qi ,.*rrur"u documqnteror de f'ndamentare ahgajeazd r[spunderea

administrativd, civild sau penald, dupd caz,a semnataiilor - func{ionari publici sau personal contractual din

;;;;i;il;1p..*rir"e, in cazul ir,.al"atii legii, in raporl cu atribuliile specifice'

ArL 7..

Primarului
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emise (Actgle autoritdlilor administra{iei publice locale) angajr:azd., in condiliile legii, rdspunderea

ili:Tll?,ttl.1, 
cwil[ sau penald, dupd, caz, ifuncli.onarilor publici qi personalului contractual din aparatul

lt^^to,:=t_1?tt].ii::11., 
." incdlcarea prevedbrilor legale, fundanrenteazd. din punct de vedere tehnic qi allegalrtatll edrrterea sau adoptarea lor sau oontrasemneazd. ori avtze:azl, dup[ caz,penttulegalitate aceste

acte.
Art. 8.

in 
"u'tlt 

in care printr-un act administrativ al autoritdlii administraliei publice locale emirs sau adoptatfafi' a fi funfarnentat, contrasetnnat sau ayizat din punct de vedere tennic sau al legalitalii s-au produsconsecin{e v[tdmdtoare, este angajat| 
. 
tdspunderea juridicd a autoritalii executive sar:l autoritd{iideliberative, dupd caz,in condiliile legii gi ale codutui idminisn afiv aprobai prin 9.LI.G. nr. 5z/201g.Art. 9.

(1) Structurile organizatorice din cadrul aparatului de specia.litate asigurd funcfionaliteLtea acestuia
pe coordonatele stabilite de locul, rolul, funcliile qi atribuliile incredinlate Consiliului loca[ prin actele
normative in vigoare, prin activit[li specifice.

Activitlfile profesionale desfi;urate de cltre personalul din cadrul aparatului de specialitate se
r ealize'7zd p rin urmito a rele atribuf ii princip ale :

a') Elaborarea gi implementarea procedurilor fonrLalizate/instrucliunilor de lucru/ manualel.r, fur cadrul
Sistemului dd control intern managerial plqiectat gi implementat la livelul comunei;
b') intocm-irea qi prezentarca rapoartelor solicitate, irnpreund cu documentele justificati.re aferente,
organelor de control
c') Analizarep documentelor elaborate de cdtre instituliile cu rol rJe leglementare ;i control in 4omeniul deactivitate spbcific ;i asigurarea preludrii reglernent[rilor, recomanddrilor, mdsurilor, procedurilor,
strategiilor, instructiunilor elaborate:
d') colaborafea cu celeialte compartimente din cadrul aparatulu:i de specialitate, pentru solufionarea
sarcinilor prgfesionale care necesitd solulipnare in cooperare sau ,colaborar-e pentru buna desfbsurare aproceselor de muncd;
e') Elaborareh necesit[]ilor specifice domelriului de activitate in vr:derea elabordrii Strategiei anuale deachizitriipubllce Ei al Programului anual al aqhiziliilor publice gi transmiterea acestor a cdtrecompartimentulI . r'.oe speclatltate;

.f') Elaborare4 referatelor de necesitate cu descrierea justificdrii perrtru achizilrile pe care le solicitd ;i acaietelor de s4rcini corespunz[toare in domeniul lor de competentd, pe care le supune avizdrii;i aprobdriipotrivit compptenlelor;

:1,:11ii:to:tea 
impreund. cu compartirnenfiul de speciali tate la derularea procedurilor de arribuire, de

:::11i:i:,t:]ryd"tt' servicii sau lucrhri si participarea in comisiite de evaluare, pentru necesit[Jile
dornenlulul de activitate al compartimentuhli iniliator potrivit legislaliei in vigoare;
h') Patticiparea in comisii, comitete, grupurti qi echipe de lucru constituite atdt ininteriorul autoritdlii sauin cadrul alto! autoritatri/institutii publice $i entitali, inbazaunor prevederi legale sau a mandatului primit
din partea Prirrnarului comunei SCARISOARA.

:1"jr*::"::i1.:lltt"ilor 
profesionale din gompeten{[ ;i/sau dispuse de personatul ierarhic cu funclii deconducere, precum qi rdspunderea cu privire la calita.tea. volumul si termenele la care sunt solicitate:

11 ._Y:il'"ri1area 
contractelorlcomenzilo[ iniliate, urmarirea incadrdrii ;i;Tt*^ t"^'"or*.0*tt.

contractelorlcomenzllor, inclusiv prin desolnnarea unei persoane rresponsabile, precum si constituireacomisiilor de 
leceplie din cadrul structurii care gestion eazd. derularea contractelor;

l!,Y"?:"a oqerafiunilor supuse angajdrli,lichidarii qi ordonan{[rii cheltuielilor;k') F.ealizarezl unei bune gestiuni financiare, priri asigurarea legalitalii, regularitdlii, economicitalii,eficacitalii qi Qficien{ei in utilizarea fondurilor puilice qi in administriarea patrimoniului public;
/') Fundamentarea necesarului de fonduri de la bugetul local, din credite interne sau externe, prercum gi dinalte surse de fiiranfare legal constituite pentm domeniile sale de activi.tate:
m') Propunerea gi fundarnentarea asigurdril finanfd. rii activitdyii dinL domeniile specifice de activitate sigestionarea reiurselor financiare alocate; svLrvr

tt') Conttactarda, in condiliile legii, a serviclilor sper:ializate in vederea oblinerii documentelor, studiilor,



colectiirii datelor qi informaliilor necesare realirzdrii atribuliilor, precum qi a serviciifor de consultan{6'

inclusjv a serviciilor de evaluare' prognozd qi statisticil -,., : --^^-:r^^+x-;
o.) oryanizarea qisprijinirea, in condiliile legii, a acti]vitalilor 9i manifestlrilor pentru promovarea qi

,rrr1irr,x"a proiectelor din domen'iile specifice de activitun"t 
--,^,,^^/^+-^+o-iilnr cr

p.) Monito rrzarea,evaluarea qi impreme nrareaporitic*or publice/strategiilor sectorialb cu impact asupra

dornerriilordeactivitate; . ,- : ,^^^rx

4.) Asigurarea fundamentdrii politicilor de de:zvoltare regionall 9i local[' prin eldborarea de analtze

teritor:iale qi utilizarea instrumerttelor de monitotizare qi an4liz[ a stlriiteritoriuiui;

r.) Aplicarea pr.incipiurui autooontrolului (verificarea unor informalii prin arte infqrmalii furnizate de

diver.se documente, controlul reciproc -verific[ri, corgr[ri ale informaliilor oblinuto din diverse surse,

regulra celor "patru ochi"): ^i ^^*^aronrole cre

s.) Ar;igurarea informdrii conducerii cu privire ra atribu!]iile qi competenlele stabilite plin actele normative

din domeniul de activitate

s..) intocmirea rapoartelor de activitate la soliciteLrea prir.rr-adui comunei scARISoARA sau a secretarului

Generral al comunei SCARISO'\RA'

t.) Parttciparealaschirnburi de experien![ in regiuni {in l-ara qi din statele membre ale Uniunii Europene'

dupd, cazqi alte regiuni extetne, ulmale a desentnlrii do c6tre Primarul cornunei SGARISOARA;

(.) parrrciparea ia diferite evenimente specificell"lT :j:: 
se primesc invitalii de participare' organizate de

stru.turi publice sau private, din !ar6 sau strlinaLtate*(conferinle, seminarii, workshop-uri, cursuri) unnare a

desemndrii de cltre Primarul ccmurei SCAzuSOARAI ,-,' -,' r..

u.) Organizarea unol ploglame de audienle qi de lucru cu publicul' in condiliile legii' de cltre

comoartimentele qi persoanele care indeplinesc funclii ee presupun lucrui cu persoanp fizice qi juridice'

l/rlo"rrrr" ;i sarcinile personarului din cadr'l aparaturui de specialitate se stabileso prin f-rEele de post'

r ^ ^ ^+i-,irqra ol o r''rre.rrelleril or nrgzentului

Art. 10.

,J:[?,H:#Htr"# ;;..;;';;i.'o" fiecare dqmeniu de activitate, ale prevederilor prezentului

Regulament Ei ale procedurilor formalizate'
de lege, potrivit

:fiffiilJ"ft'li, upuru'rr de specialitato indeptlnesc Ei orice alte activitaf stabilite

spe,:ihcu1ui, altele decAt cele ouprinse in prezerntul regpl4ment'

Art. 11.
(1) Aparatul de specialitrrte al Primarului comunei SCAzuSOARA cuprinde dorJ[ categorii de personal

care sunt:
fu) func{ionari publici, c[rora 

'e 
sunt aLplicabile. dispoziliile o.U.G. nr, 5T/2019 privind Codul

a dnrini s tr atitt " car e s e compl e't eazd cuprevede-rile ie gi sla{iei munc ii ;

,b.,) persona I angajatcu contract individua]t de muirc', c[ruia ii sunt aplicabile irevederile 
o.U.G, nr.

S/tiOig privind Codrt adndttistrari' qi Codullui munqii.

(2) Ambelor categorii r1e person ut prorioke ia alineatul (1) li se aplic6' irf mod corespunzltor'

u,''o;'t'1'*;';"ifii*lilllTh 
$i suspendarei T*:,",r"":i:iii:lT:l"Tl"1*Ht::3?;f;"u 

sau'

dupd caz,u ,uportoriioi d" ,orrri" d, are;#;d"i dir. .udr,rr aparatului de specialitate se face de cltre

pti*ar tf comunei SCARISOARA' in condiliile legii'

Art. 12.
(1.) Activitatea func{ionarilor publici din cbdrul aparatului 

. 
de specialiltate se desfbqoara in

ccrnformitate cu prevederile o. ll.G. nr. 57/2019 privind codul administrativ'

(2) Ocupar";;;ifrrLclii publice, f. a*uta nudeterminati, se face in condiliile o'u'G' nr' 57/2019

prittind codur adndttistrar;v qi dupa caz areHotlrdrii Guvernului nr. 51 y2oo8 pehtru aprobarea normelor

pr:ivind organizarca- qi J.ruoi, *"i "urrJra-n^4i*u1ito, 
puuti"i, cu modific'rile $i completdrile ulterioare'

(3) sur*rui"iffi1tffi:, i"ottrt se efectuda rap.tti"ttlegislaliei privind salartzareapersonalului

otrtit din fonduri publice, precum ;, u u.i.r.,, administrative referitJare la sal,orzarpa personalului platit din

fonduri Publice, duP6' caz'

(4i RasPunderea disciPlinarl aflrnr:{ionarilorpubliciqisancliuniledisoiplinareaplicabilesunt



Art. 13.

0l 
!;117r1atea 

personalului contractual din oadrul aparatului de specialitate se desfiqoarb in conformitate cuprevederile Lepii nr' 5 3/2003 - codu! ntuncii, ,"p"tttirora, cu rnoa'iJicdrile si contpletdrile ulterioare ;i a.eo'u'G' nr' sz/zLlg prittind codul adntinlsh"afi; ().u.Gr. cu ntodfficdrile si conrpletdrile ulterioare .a) 
!::::::::!lp:omovarea personalului cohtractuat, cu exceplia plro*ruij ilcadrat la cabinet prirnar, seerectueaz'' conform Hotdrarii Guvernului nr. za6tzoti pentr' aprobarea Regulamentului-cadru pnvindstabilirea plincipiilor generale de ocupare a unui trrost vacant sau te:mpor ar vacantcorespunzdtor funcfiilorcontractualp li a criteriilor de pto,nouir" i{ srade ,au tr"p1e profbsionale imediat superioare a personaluluicontractual din sectorul bugetar platitdin fonourl publice', cu modificarile qi completdrile ulterioare, preculn

^, 1i .co{orm gltor norne ori proceduri interne.
Q) Jatarvarea personalului contractual se efeatueazE potrivit legislalieiiprivind salarizareapersonalului pldtit

Fjlrffjj|i,:J:ttt", 
precum si a actelor:ud-;rldive'r"r".itoarr:-ta satai)areapersonarului phtit din

reglementat! de O.(J.G. nr.
privind aprobarea r): r *i t
l:.,i.r':'" i, J t,.-.'r 1... .i 

".. i-! ; *.i,, .i. ,^

ulterioare

Strirctura organizatorica

(1) Aparatul de specialitate este,tjtryt"lut ;i organizat in funcfie de specificul activitdtilor, incompaftlmenle care asigurd tearizarea obiebtivelot gi uttlunliilor consiliuhrj locar ,qq ^,rh .,,-+ ^+^r^:r:.

primar
viceprimar
secretar: general al comunei

--^-<r*r!''v'rv woru 4brBuril rearzatea obtecttvelor gi atribu{iilor Consiliului tocal, aga cum,,rnirtuu1it.
ff";:r*ii,!ii;i?','ii,i::fihtirt[ilf#:pii''o' u f,revederlor hotardrlor consliurui rocar qi a

(2) P{imarul asigur[ respectarea drepturilor gi libertdlilor fundamentale ale cetdfenilor, aprevederilor constitu{iei, precum gi punur"p inaplicare a legilor,'u a....t.io, preqedintelui R:omaniei, aordonanlelor $i hotararilor-Guvernrlrri, a holdrdrilor consiliului local. primarul dispune mdsurile neoesareui uto:f3:o.rijin pentru aplicarea ordinelor gi instruc!.iunilor cu caracrer normativ(3) Primarul conduce i'stituliile publife de interes torat, precunl si ,.rui"iil. publice de interes locar.(4) Prim{rul participd la qedinlef, consiliului.local $i are dreptul sd iqi exprime punctul de vedereasupra tuturor problemelor inscrise pe ordinba de ,i, precum qi de a fbrmula amendamente de fbnd sau detormd 
Tup-tu gricdror proiecte de hoiarari, incrusiv aLe attor inifiatori.(5)' Pentru punerea in aplicare a activit[1ilor date in competenla sa ,primarul are in su'ordrne unaparat de specialitate cate se grupeaz[ pe cattgorii de functionari pubJici, personal contractual si demnitari.astfel:

(/ Rbspunderea disciplinard'apersonalului coptractual qi sanctriunile disciplinare aplicabile sunt reglementate
ff;:'Jfil,!]i:;fi,t -ft'#:j:'"." 

dl.;i;ii"u;-;;; Legea ru szrzoot-codul muncii, ffibricata,

Art. 14.

o

aparatul de specialitate alprimarului:compartimen! audit cu 1 functie public[ de executie_

o audltor
birOu financiar-contahil an ) fitnn+ii -,.Lli^^ r^ ^--nanciar-contabil . cu 2 functii publiOe de exe:cutie:

o inspector

I 
o^mn altim-ent ad ministratie publica cu

r runctrr pubhce de executiq;

. _in
r runctre contractual[ de executie 

spector ; - Agent Agricol

o Inspector de specialitatel Acompartiment lesurse umane,sar".o#;;;: iiJff :T'i'll?rtj- o'0,,i.runcile puLblicd de executie

o inspector

o refgrent III superior



compartimentdeservirecu:3functiicontractualedeexpcutre
E;,@;T.of"'
-compartiment deservire scoala cu 2 functii contractulale de executie

2 soferi rnicrobuz scoala

-compartiment SVSU cu I functie contractuala de executie

' 1 sef serviciu SVSU

-compartiment Cultura cu 1 f'unctie contractuald de executf i:::t^T::::"i::"#lfj.ffii;ilffij]'lil;;- ." r functie contpactuali de executie 1 asistent medical comunitar
i 1 " -1 - ^-- ^^-.+: ^

--ompartiment asistenta sociala - cu Z func'tii publice de e

- inspectot' superlor;

recensimdntului;
clr indeplineqte alte atribu{ii stabilite prin lege'

i:iiT" J"..;i*"" 
"'iu"fiilor 

prevaz"tltu alin',(1) 
1lt ?:,LltT.Tll

- referent III suPerior -
lZ,0 functii contractuale de executie - 20 asistenti personali
-iu Iullstrr culllr 4L1u4r! u! !^v!5v'-

-centru pt promovarea culturii traditionale si a arlei manufacturiere traditionale din comuna

Scarisoara cu 1- functii contractuala de referent .--^^a,-^r^ "^ ^-^^,,*il
-Centru de ingrijire copii ti;r,, After school,,cu 3 fuhctii contractuale de executig.

Arrt 15 Atribu{iile Primaruhni
ii ., 

pri*urul ind.piine qte urmito arele c at e g ort 
i nlt": 1f-?l: * 1'::b^t1lii i

:;;t'ffi;;;";il; in calitate de repre'"itant al staiului, in condiliile legii;

Uj atrlUulii referitoare la relafia cu consiliul local;

c) atribu{ii referitoare la bugetul local al unitiitrii administrativ-teritoriale;

d) atribulii privind ,.rrri.iif! publice asigurate cet[lenilor, de interes local;

e) alte atribuJii stabilite prin lege'

(2) in temeiul alin. (1) lit' a), primarul: . ,, l
f;l|[j!il;#Jfi;r\il'ii lii,iiTi"ria," ci.,ira qi de autoritate tutelarr qi asigurd runclionarea serviciilor

publice locale de profil;- .. . ! I - -,-:--^--^^ ^; ,loofficrrr*.eq aleqerilor. rbferendumului qi a

llT^[$liff,ft"r1,tno"r,i privind organiz:area $1 desfrqurarea aleger'or, rbferendumului qi a

;';';;;ta "o"tili"r"i 
iocal, 

^in 
primul trim estru. "] 

u":lY' 
^:"^:.T::,Jffi' ;il; ;;; ; ;",ia1ii' ua*i,.istrativ-teritoriaip, care se publica

adminisirativ-teritoriale in condiliile legii ;

mlsurile necesare
b) participd la qedinlele consiliului local 9i dispune

in b'une condilii a acestora;

anual privind
pe pagina de

starea economici,
internet a unitdlii

pentru pre$atirea qi desfbqurarea

;;;.;t"rr"'i" r" ii"ir"r. u 
".,n, 

ilirrlui I o cal, alte rapo drte tl ]11::: 111'c) pteztnta, la sollsll
iL) eraborea zd,in-,,";;;;La,rtor p"bii;;;;;li::!:1'i' :l':i:P1*:lili:::T?#?ilili'*,ilt'J"ll iJ

u"''I:f,:"fi,',ftitt"ffi;:'J;i#T;,i*t""i;;;;li;tp" ,ite-ut".'nrtalri adrniniptrativ-teritoriare qi le

supung aprobdrii consiliului l'ccal'

(4) In exercitarea atribu{iilor prev[zute la a]'in' (1) lit' c)' primarul:

)r;'exercita funcJia de ordonator principal de credite;

b) intocme;te proiectul bugetului qritAi;1i*ryratlv,1;,1,t1:1i:.t:,:"":'i: i:"'.ff1:i"::: 
a exerciliului

}i,ti}i|il,t?.lirli';sis;urzLrea inventarierii, evldenlei statistice, inspec{iei fi controiuiui furnizdrii

7

il]a#;ii:'#,ifi#;il,?;:;;1'1*iYr 1gcal, 
?n condiliile qi ra termenele pre{izute de lege;

r:) prezintd..orriUrri ri local informari p.rioaite privind execu{ia bugetard' in condiliile legii;

,J) rnilrazd,in condiliite legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi gi emiterea de titluri de

valioare in numele "ri 
aiil "OltiinistrJiu-terit-oriale; - c_^^1x ^

e) verificd, prin compartimenteled. in..i"ri "1e, 
corecta inregistrare fiscal[ a corlLlribuabililor la organul

fiscalteritorial,atataseaiuluLisocialprincipal,cAtgil.sed-iuluisecundar.^'"6 
ir.".r.i1"rea atribu{iil.or prevdzute la alin. (1) Iit. d), primarul:

a) coordon eazdre:artzarea serviciil"r;;bil. J.1"i.t.r'iocar, prin intermediul aparatului de specialitate

sau prin intermediur organismeror prestatoarr: de serr4icii publice qi de utilitate publ]ica de interes local;

b) ia mdsuri p."rr" p?.renirea gi dupa caz, gestiorlarea situafiilor de urgen{6;

c) ia mdsuri pentru organizarea."""rrrArii ,'ii"".utu"u i" "ont" 
t a activiti4rlor hin domeniile prevdzute

laart.I29 altn. (6) qi (7); ,-tt +i^^ :--^^^+;^i !i .nnrrol'lrri f\rrnizdrii



serviciilor Plblice de interes local prevd zule ra aft. 729 alin. (6) qi r.7), din codul Administrativ,precum gia bunurilor {in patrimoniul public ai privat al unita4ii administrativ-i#toriate;
e) numeqtb, sanclioneazd qi dispune sggpgndarea, modi frcarea gi incetarea raporturilor de serviciu sau,dupd caz, a rhporturilor de munca,ln condiliile legii,'pentru p.r.sonalul din cadrul aparatului de specialitate,precum qi pentru conducS.torii institu{iilor gi r"trri.iitor publice de interes fofuf;I asigurd elaborarea planurilor uibanisiice prevdzute de lege, t- ,rpr-. uprobarii consiliului local qiactioneazd, pfntru respectarea prevederilo, a""rioru;
g) emite aiizele, acordurile 9i autorizaliile date in competenla sa prin lege gi alte acte normative, ulteriorverificdrii qi certificdrii de c[tre compartimentele de siecialltut. .iin pr"n.iut de vedere al rregularitdlii,legalitdlii qi de indeplinire a cerinleloriehnice:

^ !) 
asieuld'!,eahzarealucrdrilor gi ia mdsurfle necssrare conformf,rii r:u prevederile angajamentelor asumatein procesul dp integrare europeanS. in domeniul protec{iei mediului gi gospodaririi apelor pentru serviciilefurnizate cetdlen i lo r..

(6) Primaiul desemneazd funclionarii publici anulne imputernicili sd duca la indeplinire obligaliileprivind comdnicarea citaliilor 9i a altor acte de procedurd, in conrliliile Legii m. r3512010, cu rnodificdrileqi completbrif e ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atribufiilor sale, primaLr.ul colabo rcazd, cu serviciile publicedeconcentrat{ ale ministerelot qi ul. celorlalte orguo. de specialitate ale administra}iei publice centrale dinunitalile administrativ-teritoriale, precum gi cu aritor:italile?rninistrafiei publice locale gi jude{ene.

":t:1-6 
Atrip.ufiile primarului in calitate de reprezentant ar statului

(1) In exerriitarea atribuliilor de autoritatd tutetarzi gi de ofi1er rje stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
1t3le:otTuliyt privitoare la recensimant: 

la organizareaqi desfttgurarea alegerilor, la luarea ndsurilor deproteclie civi]a, precum gi a altor atribulii stabilite prin i.g., primarul aclioneazd. gi ca repre zentant altol:Juj ?n comuna, in oragul sau in municipiul in care a fori ater.
f?) .11 

aceaptd cahtate, primarul poate iolicita pr:efectului, in condiliile legii, sprijinul co'ducdtorilor
::,T,i::t:::.:l,lt:,9t::l::nkate ale.ministerelor ei ur. r"mtrurte organe de specialitate ate administratieiurrvrvrL,r !r crrc ucl,'arre organe de speclalitate ale administralieipublice centrdle din unitSlile administrativ+eritoriur., J*a sarcinili: ce ii rwin nu pot fi rezolvate prinaparatul de sppcialitate.

Delegarea atribufiilor

. 
(1) Primaruf Poate delega' prin dispozilie, atribufiile ce ii sunt conferite de lege qi alte acte normative

:::::::T:llYil^j'lllltului gener al at'unltaliilsuLudiviziunii administrativ-reriroriate, conducitorilorcompartimentdlor func{ionale sau persol1ll"1yi di' aparatul de speci alitits, "o*t,iii;Jfiffi"ir"*ij|,?il X:illfl,'Ji"":'"::insrituliiloiqi 
serviciilor publiie de interes iocal, in funclie de compet*,r1.L .e r.

(2) Dispozifia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atribufiile delegate gi limitele exercitd.riiatribuliilor delbgate, sub sancliunea nulitdlil. nispoz4iu a. a.t.gu* n,, pout.-u,r'.u .u obiect toate atribuliileprevd'zute de lpge in sarcina prirnarului. Delegaiea iie atribulii se face numai cu informar ea prearabild, apersoanei c[reia i se deleagd atributiile.
(3) Persoan{ careia i-au fost delegate ahibulii.in condiliile alin. (1) 9i (2) exercitd pe perioada delegdriiatribuliile funcfiei pe care o de]ine, pr".uro qf ahibu]iile delegate; este interzisd subdelegarea atribufiilor.(4) Persoand' cdreia i-au fost delegate ltribulii in'condiliile alin. (1) gi (2) rdspunde civil, adrninistrativsau penal, dupd caz' pentru faptele sdvdrgite cu inc[lcarea iegii in exelcitarea acestor atributii.

Art.l7 ATRIBUTII WCE IUMAR
vicepridiarul este subordonat primarului qi, in situatiile.prevaz:ute de lege, inlocuitorul cle drept alacestuia' situalle in care exercitd, in numele pr[marululi, utriuqiil" ce ii revin ares'tuia. primarul poate delegao parte din atribu{iile sale viceprimarului

Potrivit dispozitiei primarului, viceprimarul goordon r:a26. compartirnentul Deservire si deservir* scoala siindeplineste urmdtoarele atributii:
f ia mdsuri negesare pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul serviciilor pe careIe are in subordine:
2' patticipd' la gedintele consililului local si ale comisiilor de specialit*te ale acestuia;3' asigurd a$19erea la indeplinirea ahotdrdrilqr consiliului local; controleazd activitateapersonalului din subordinea lui:



4. urmlreqte executatea obtigatiillor contractuale asumtitt 
llt:-:"i1i"l1t-t,1ltlL1t?,,r"

1 llil ll?li H;:ffi :"; .ffiilffi a"""' "i"f f 1il{11 * - e c o no m i c e p e ntru ruc r 6r il e

de investitii publice proprii, perLtru lucr'[rile de investitii si reparatii pentru institutiile

de invitlmAnt;
6, fac<:propuneri privind evaluarea angajatilor din subordine, Semneazdrcfetale,

rapoarte, informlri privind activitate.a lor;

7. constat[ inc[lcdrile legii, in e><ercitarea atr.ibutiilor sale:
7. constat[ inc[lcdrtle legll, m exel'cltarca allruLrL'rur Dorv'

g. ia nrdsurlt. pr"uar.rt.?e'1"g. eu privire la desllasurarea adunlrilor publice otgantzatf

de cet[teni in comuna Scarisoaril;

9. fac,eparte din Comisia local[ pentru stabilirea dreptulUi de proprietate privatd asupf?

;terelltlrllor, -_ r^ ^^.^-.^^i^6+.
10. ac:ordd audiente cetdtenilor in probleme a cdror rezollvare este de competenta sa st

comoartimentul din subordine compartimentelor coordonate, conform programului

stabilit.
11)asigurlsiseimplicdinelaborareastrategieiideme$iu:i,l]"1"it^::::'::i"aCarteidemediu;
;;ji:;ir;;,'uri'g*u'riurmare;tecooperarea"oudiferitegrganismesiorganizatii
internationate pentru r eayzarelaproiectelor legate de protectia mediului si a

proiectelor de integfar. ..rrop"r.i elaborate de compartimentul de speciaiitate;

13) asigur6 identificarea si aili,;area mlsurilor pentru ptevenirea si combaterea

pericolelorprovocate A? u"1Tut," ,- - --^-.^-:-^ .i rimirq.a q 'rmirffi::ffitJii'jffiffi ffiu;"ivitatea de prevenire si limitare a urmdrilor, incendiilor la nivelul

cornunei , Scarisoara, coLbord,nd in acest sens, cu institUtiile abilitate;

15) in caritate de autoritate executivd,;";;il;;i'.arp.,ma" pentru activitatea sa in fata consiliului Local

si a Primanrlui, Potrivit legii;

1.
,,

subordonarea funclionarilor publici de execulie qi u p.trottalului contractual de elecuFe rala secrerarur

!."et"f al comunei, viceprimar Ei administrator pubiic ) dup-d caz'

Secretarul general al cornunei, in exercitaria atrilouliilor ce revin, se consultd cd personalul din cadrui

conrpartimentuluiindependentpentruadoptarelaunordeciziicorecte.
b.) Rera{ii de autoritut. torr"fionale: se statrilesc dq cdtre compartimentele din afaratul de specialitate

sper:ializate intr_un anumit d.meniu, cu alte compart[mente din cadrul acestuia, in, limitele dispoziiiilor

legale, constind in recomandziri, informari, fon"t. de vedere gi precizari. Rela{iile dd autoritate funclionall

se pot stabiii Ei ca urmare a mimdatului acordat de cdtro primar (d.l.gur. de_sarcini Ei responsabilitdli) unor

pefsoanesa,,"olectiveinued.l,easolulionariiunorproblemecomplexeindomeniuldeactivitate;
c.) Retafii de cooperare ra nivel intern: se stabilesc intre structurile din cadrul aphratului de specialitate

sitr,rate pe acelaEi nivel ierarhic. in ,udr.rl rera{i'or de 
_cooperare 

interne, .compArtimentele 
din cadrul

aparatului de specialit ate auobligatria d. ";t{i;irarp.rno. 
cu celeritate ra soricitdri], in limita competentei

iegale sau stabilite prin prezentul Regulament; ,^*^^*+ima-rc ci c,"r
d.) Relafii de cooplrare la nivel extern: se stabilesc lntre compartimente.qi e'titafi ce desfdqoara activitati

in domeniul de activitate al primlriei ori cu imprica.fii.in,acestea, numai pebaza atribuliilor deserviciu

incredin{ate, a competen{elor: acordate de primai qi ih limitele dispoziliilor regale. Acestea se stabilesc gi

urlnare cooperdri sau asocier.ii c,omun"i;;;;;-;J-rlne din 1ar[ (Asocialia comur{elor din Romania) sau

orin aderarea la asocialii nafi.nale gi internalionale alg autorithlilor administraliei prlblice locale' in'ederea

promovariiunorinterese conlune,l. .. . 1t .-^-:+::1 ^rr^^^t^ oi/oorr c 
',.,,.,anrlatrrlui 

dat de cdtre Primar, prin

*ffi iaritatealPrimaiului
iwLrile de reialit tunclt princtPale dtn c

."'"-i.,".' SCAzuSOAI{A r. stzrbilesc dun[ cum urtnea'a:

a.) Iteta{ii de autoritate ierarhice, astfel:

subordonarea secretanrlui gentlral al comunei fafa de liiT":
subordonarea intregJui peisonal al aparatului de speciplitate 

faJ6,dt T111' execulie fald secretarul

plomovaru unor lnt(

e.)Retatiidereprezentare::inlimiteledispoziliilorllegaleEi/sauamandatuluidltdecdtrePrimar,prrn
dispozilie;

('r:::: 
"""ren!a 

activitatii toate compartimentere funclionaie se vor informa reciproc qi vor colabora in

[#J:il",f, ?,"#S|ffT: informalii in cadrur apratului de specialitate al Primarului sunt proiectate astfel:

a.) la nivelul organizdrii structurale:
o



-"j1"::l-r^1":"^::*te 
- de la conducereh executivd a primdriei ciirre ,rr.r.rrr,t. *ffi*

,,;:,T:ii::ffi?H::;ri:"" baza organilrarnei c:dtre conducerea executivd, aprimXriei, trecano prin toate
(1) Informarea reciproca qi colaborarea dintle cornpartirnente se rea,lizea zd,, inprincipal,prin:a'l disculiilco'vorbiri/consultdri care se conserrnea zd. in minute ale intalnirilor sau pri, intennediulcorespondeplei electronice;

6./ stabiliref.procedurilor de lucru si a colpctivelor;
c./ schimb de materiale/documenteiinfonnalii 

$l ;;.;
d' ) clai'fi carealeliminarea puncter or de ved ere divergente ;e.) analiza rbzultatelor parliale si finale. )

(2)i'cadrul intdlnirilot at't"'u ,e a.rbut problemele referitoare l. acti'itdlile in derulare, se realiz eazd. o
::3::::: -Ty 

activitalilor desfbgurate qi urupru activitdlitor/proiectelor uiitour. 9i se ide'tific6 soluliisau se lac rQcomanddri care vol fi supuse deciziei lPrimarului comunei SCARIS9ARA.Art. 20.

(1) in cazulin care un compartimeirt aprecia zEt cFt oinformalie primitd de la alte entitati sau din altesurse' inclusiv audienfe, prezinti interes pentru 
"" urt cornpz*tim"ri 

-Ji" 
aparctul de specialitate,compartimeptul care aluatcuno;tinfd de o asemenea informalie se asigur[ cd ea afost difuzatii sau o aducela cunosJinla compartimentului i'n cauzd.,in timputil.

A) Ih cazul in care o pr'oblemd trece de la un compartimerLt la artur,spre competentd solufionare,compartime4tul hirnildtor se asigurd cd toate docurmentele pe care re deline gi care sunt utilr: co'tinub.riir17ty!;r1i problemei sunt transmise impreuna cu orice alte informalii necesare.Art.2I.
(1) Qispoziliile cu caracter general pentru structurile organizatorice pot fi date cu respectarea legiinumai de Primar si de persoanele care o:."4; funclii de conduceie, in limitele competen{elor ce ie sunt

-:11bilile' 
prirl intennediul rezolutiilor aplicdte pe lur:rdr rle repartizate, alintdlnirilor de lucru saupro cedurilo r rforrnalizate.

@ Pfirnarul comunei scARisoARA qi persoanele care or:upd fu'cfii de conducere transmit, inscris, rezol*i o. lucririle repartrzate spre solu{ionare compaftimenl.eror.
!t Dtspozilile scrise sau verbale ale primarului sunt obligatorii. De asemenea, sunt c,bligatorii qitermenele de solulionare a acestor dispozilli N.ina"fiinirea acestor: dispozilii, indeplinirea defectuoasd a

T::t;r;, 
precum ;i nerespecrarea rerme'elor dispo z'ii]llor constituie ubui.r" dir.iplinar[.

(1) Pgntru problemele a cdtor solulionare nr:cesitd colaborarea intre mai multe compartimente potfi constituite te'rporar grupuri de lucru p. ob-""ii.i"l",irrirure, prolgrame sau proiecte.@ constituirea grupurilor de lucrrp nu afecteizii respo'sat riritut"u compartimentelor in ceea cepriveqte atrihriliile ce lerevin.
(3) In compunerea grupurilor de lucru trebuie sd se reg[seasr:d personal care sd aibd co.mpetenfa qi

T:;."';::* 
neoesare pentru rezolvareaproblemei stabilite qi sa poata g..tiorru date qi -r"r-q" liecince.

(1) PQntru rezorvarea problemelon comtrrlexe, care exoed competenfelor/atribul;iilor unuicompartirnenti pot fi constituite comisii, prin dispozilia primarului comunei sCARIS'ARA.a) Ld constituirea comisiilor preciz ate la alineatul (1) se stabilesc: denumirea, oomponenla,mandatul' autbritatea qi competenlele, persoana desemnatd in ca.lita.te de coordonator, tipul relaliilor delucru' rnodul de lucru, durata de funclionare qt, drpa 
"uz 

lo"utde desfEgurare a activitalii.(3) constituirea cbmisitlor precizate la aii'eatur til r. trr.iu respectarea urmdtoarelorreguli:
a') vr7bl7y1lifu Lq. limitatd temporar ;i corespunz:dtor din punctul de vedere alcomplexitdfii, Sstfel incat sd se evite a.pagoeu ffiri."i.r"r membri.lor comisiei;

i,1",ru#::or3ff*rTrtl"t 
sd'vizeze, dupi caz,qi .,rpri,ra"l"u ao-..,iilor conexe celui in a cdrui srtrd se afld

c') elibetarea' totald' sau parfiala, a membrilor comisiei de obligaliile de serviciu curente sau cel pulinacordarea de plioritate colaborS.rii in cadrul ."*iri;i;1l de celelalte ractivitdli;d.) partrciparea fiecdrui membru al comisiei lu *rgluur.u;;;ffi;;|i, 
""iLrr,;lJlt:il:i:,TJ:::il:ili,ll,'ff'teror de 1 'p";i"l"J,i,,i,u,"u ;;il;";rin punerea ra dispozilie a
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f.) obligalia pre;edintelui/ coordonatorului cornisiei cle a prezerfia rczultatele' nemijlocit'conducerii

executive a Prirnariei ;

g.) asigurarea spaliilor de lucru ;i a sprijinului logistic ne0esar'

Lrt.Z,l CABINET PRIMAR'
postul de consilier personal al primarului este subordonat direct Primarului si are in principal

urmato arei e atributiuni

1, Participa 1a audientele Primarului si se preocupa de el'lidenta si soiutionarea acestol4

2. In<leplineste atributii de protocoi si reprezentare el Primarului comunei Scarisoara la ceremonll '

solemnitati , primiri de vizite , d'elegatii , oficialitati

3. In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de catre frimar reprezinta pe

acesta in relatiile cu autoritati si institutii pubtice , orlgafilzatii nonguvernamentale , persoane fizice si

juridice .

4. Asigura consilierea primarului pe problen:re specifice I -, -

5.Colabor.eazaclJtoatecompartimenteledirrcadrulaparatuluidespeciali|ateaPrimaruluipentru
indeplinirea corespunzaloate a sarcinilor ce-ii revin . - n-

6. colabor eaza crJ secretarul comunei 1a fu'damentarea si intocmirea proiecteldr de Hotarari si a

Dispozitiilor pe care lapropune Prirnarul cornunei Scarisoara 
:^ ^,,-i,"*;-*o i' evercitareArjlspuzrLurur Pv wanr .rfonnatiiior si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea

7. Pastreaza confidentialitatea asupra lntonnatlllor sI $uuuulslrLwrvr uv verv ^s

atributiunilor de serviciu confonn legislatiei in vigoare 'aLl'IUUtrurrrlur uv Dwr

8. Raspunde Oe rnOeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatorilor de serviolu '

, '.1 - c^ ^--+^ ^l "-h.'.

;. il;;";;";;"*"*ui rapoarre si infirnnart plivind constatarile facute si mhsurile luate '
, - 1^^^1^). yt'ezfffia la gcrerga rrrrrrclrLuur r@yvarLr

10. Identifica problemele , necesitatile si constlangerile care afecleaza comunitatea ldca1a '
I U, lLIglILlrIw4 lrrvurv-

11. lMonito flzeazaproiectele ile dezvoltare 1oca1a , berireficile materiale , sociale si de negociere reartzate

prin implem entat ea acestoralrln lIlIIJItilIrElrL.Lr vo,

r,,ntttazaprograme si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu idstitutii si organizatii
LL.L."L..qp- r- - e

negLlveffIamentale .

t3.oucelaindeplinireoricealteatributiidatedecatrePrimar

TITLUL II
FUNCTIILE DE COI\DUCERE DIN CADRXL APARATULUI DE SPECIALITATE

Lrl.ZS Secretar general al comunei5 Secretar general alcornunei

tr) Secretarul general al comunei sctzulofl}+' ":T li"^1i:T::::1'"1i i.""i*'f:';,1^it"?X? t:
,o.,,'# 

"t 
ffi|ffift?'"ilt:, r"o r"*lt""ea rlestiruirii din funclie qi nu poate.fi so{q so{ie sau rudd pan6la

gradul a1 Il-lea ,u prim'ar,rl sau viceprimarul comunei, sub sancliunea eliberdrii din funclie'

/.\ Daortrrqrcq nrrmirea- susoendarea. modificarea, incelarea raportului $e serviciu,-qi ttgtTYl
tz;"'*;;;;;;;;t,"u' ""p*darei; 

*:di1:1Yt':::tri.:11*ltli ,1"r'r7,i,'7Yf'"'",:;#it
airriplliru, ;:"J#t'u*il;;;"i;i'"o-rr'"i se fac rn conformitate cu prevederilo Piirtii a vl-ct,

din i).(J.G. nr. 57/2019 privind Codul admini'strztiv'

Lrt.26.
Serlretarul general a1 comunei este subordonat direct.p,:iTT1:].arul general al comunei este subordonat direct p'rlmarLllul

@ pe perioada absen{ei titularului p"u"]4 *;iou{iile acestuia vor fi delegatd unui func{ionar public

dirr cairul aparatului de specialitate al primarului'

0)

ffi:fi1. secretarului general al unitd{ii/subdiviliunii administrativ-teritori4te

(r) Secretar,rl g.n.J 7r unitafi/subdiviziunii adrriinistrativ-teritoriale indeplinfgte,a.tfif"iiil. secretarului general al uniti{ii/subdiviliunii administrativ-teritori
+i-, +^-i+ nui olo ?-r{cnlit in condiliile legii,

unm dtoarele atribulii :natoarele arnDulu: 
1o rrc rhnrir^d si cor legalitate dispoziliile primarului, hotdrdrile

a) avtzeazd'proiectele de lhotlrdri qi contrasemneazd pentru

consiliului local,
b) participl la qedinlele consiliului loca;

:ji:il11il:3,#;#ilffi;r;; u"J'ii"i't'urtu: llillld':':tiil1'l:""::::illTll?lliiiill?'11;

Art.27

" TjSfi:"t#il:'i;;#;;;;ffiil;fiil; 'ia:,rui"a 
a hoiarariior consliurrqi locar qi a dispoziliiior



e) asigur4 transparenla 9i comunicarca cdtre autoritdfile, instituLfiile publice qi persoanele, interesate aactelol prevflzute la lit. a);
f) asiguri procedurile de convocare a colrtsiliului local,gi efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicareaordinii de zi, intocmirea procesului-verbal pl qedinlelor consiliulgi local,qi redactarea hotdrArilor consiliuluilocal,
g) asigur[ preghtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialit ate aleacestuia;h) poate atesta, prin derogare de ia prevqderile ordonanlei Guvernulu i nr. 2612000 cu pr.ivire la asociafii9i fundafii' aprobptd cu modificdri gi comgletdri prin Legea nr.24612005, cu modificdrile gi completdrileulterioare' adtul constitutiv gi statutul asocipliilor i., derrriltare inter.com unita,rddin care face parte unitateaadministrativ-teritoriald in cadrur cdreia fuinctionea:z[;

""lrflrfifri:"n#t 
primarului, inscrierea qnor probleme in proiectul ordinii d,e zi agedinlelor ordinare ale

" 
j),efectueazd apelul nominal qi line evidenla participdrii la qedinlele consiliului local, a consilierilorlocali; ' r.-..

k) numdrb voturile 9i consemn eazd" rezul\atul vot6rii, pe care iI pr,ezint|preqedintelui de gedinfd;l) informeqzd" ppegedintele de gedi'fE, cu privire l;;;;;"*ul giia -uioritut.u necesare pentru adoptareafiecdrei hot[idri a consiliului local;
m) asigur{ intocmirea dosarelor de gedln}d, legarea, numerotarr;a paginilor, semnarea qi gtampilareaacestora:

n) urmdreg e ca.la deliberarea qi adoptarea unor hotarari ale consiliului local,sd nu ia parte consilieriilocali care se incadreazd,in dispozililte.i'r 
Tt :]r" rzl i"r"r*.ora pr.f.oirri.t. a. qedinld, sar, dupd caz,

i*""',TTr$:;#:t#f';;il;'if i'i" la asemenea situafii ei race cunoscute sancliunile prev'zute de

o) certificd conformitatea copiei cu actele orig;inale din arhivs unit[1iilsubdiviziunii admi'istrativ-teritoriale:

o.r*"?1" 
atribulii prevdzute de lege sau iJsarcin[ri date prin acte administrative de consilir:l local, de

(2) Prin derpgare de la prevederile art' 2t^dtin. (2) clin Legea nr.273/2006 privind finanlele publice locale,cu modificbrife qi compleurile ulterioare, in situaliile preriazute la afi. r47 alin.(1) gi (2) sau, clupd caz,laart' 186 alin' [1) qi (2),din codul Adrninistrativ secreiarlrl gen.rul aLl unita{iilsubdiviziunii adrninistrativ-teritoriale indgpline$e funclia de ordonator irincipall a" .r.oit. pentru activitdlile curente.(3) Secretaful general al comunei, oodaunica o sesizare pentm deschiderea procedurii succesorale

,?T:ffi,}"r?ilfj,t#:1|';fi;,',ffi,tilff:i,t$ de cadastrulip,'ul.itute imobiliar E, ii acdrei circumscrip{ie

a) in tenneio O" gO de zile de la data r r

localitatea de domiciliu; 
I oecPsulul unel persoane, in situalia in care decesul a survenit in

,"ri/"fr,lita 
hLr5'rii [a cunoqtin]d, in situalia [n care rlecesul a survenit pe razaaltei unitdli adnninistrativ-

, c) la data^pri-ltii sesizdrii de la oficiul teri{orial, in a cdrei ruzd, decompetenta teritoriald se aflti imobileledefunclilor insprigi [n cdrli funciare infiin]ate .; il;" ;-finalizaniiruegistrdrii sistematice.(4) S esizare a pr evdzutd, la alin. (3 ) cupiinde :

ili:.11:l prenumele qi codul nrrrr.ri. personal ate detunctului;
0J data decesului, in format zi,lund, an;
c) data naqtefii, ir,r format zi, lund. an:
d) ultimul dqmiciliu al defunctului:
e) bunurile drobilb sau imobile ale jef

agricol; 
r sau lmoblte ale detunctqlui inregistrate in evicJenlele fiscale sau, dupd caz,inregistrul

2fT:"f,:::.:"":T:iIi:_uT:sibli, in formatly*., prenume si adresa ta carese face citarea.;# ff Xil ffi,:'r'J:ili3T;. exercitdibutii deleoe)" Ao nfiro- J^ ^n^-^ ^:--i= i#il"i ii ilL fr:fi ',:ilffi','fr 'l.ftff 'l1unitaliilsubdiviiiunii administrativ_teritorial er
(6) Primarul urmdreqte indeplinirea acestqi atribufii de cdtre secr,etarul general al comunei, de cdtreofij:l*,gr. stare, civild delegat, in condiliile alin. (5).
(7) Neindeolinirea atribuliei prevdzute la alin.'1i; atrage sanclionarea disciplinar[ gi contravenfionard a
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persoallei responsabile' .^rnacrc r rl-l11atoarele
(8) lSecretarul general al comunei, la ceterea pdrJilor, ifrtocmeste unnatoarele acte nptariale:

a) Ie:ga'zarea se'rn[turilor de p" tnr"rir,rriil ntt""t"t5 de pdr{i' in vederea acordlrii de cbtre autorit[1ile

administraliei publice locale de la niverul co'r'nei a beneiiciilor de asistenld sociald qi/sau serviciilor

sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezlentate de par1i, cu exceplia inscrisurilor sub semndtur6

prirratE' r .1 ^ -n--r--: n;l-;-;.**o+i-,.' - 

"j 
a.r" obligalia de a respecta prevederile codlului Administrativ;

d) pu*e 1a dispozifia tuturor org.*1Jn,. de control/ ri*rif'icare docnitentele salicitafe' prir:r intenrediul

cornprartime*telor #tli.,rtti d* speJiattate al Primarului c*munei scARisoARA'

e) Are obligalia de a respecta nor-.l. securitalii qi $[n[ta!ii muncii' conform Legii ru'

31912006; 
,--.^-.x-,,1ar", laao c, rin acte administrative de bonsiliul local Ei de- 

o ar," atribulii prevlzute de lege sau insarcinlri date pfm acte aomlnlsuaLl

Primiir TITLUL III
STRUCTURILEFUNCTIONALEDINCADRULAPARATULUIDE

SPI]CIALIIIATE
AT RI B U T I I S,P E C I F I CE F I E CA RE I S T RU C TU RI FA N C T I O NA+ E

Art.llS Compartiment Audit Auditor

Atributiile compartimentului de audit putrlic intern:

- "t*ffi'"',:"ff#If,T;il"t:;#:il1i;";;ffi;t*il;1ice 
in '"': i:i,9:?::11,t"""'::t:?::,ii,;:::f,l:

; Hf:r'"iff^::#:"ffi;;'ffiti#;i;r;.il i.6*;1e generale privind exercidarea auditului public

- wlcluvr veu

resp,rctand prevederile art' 6'1,11 9ii Normele g"5i1l.elthoreaza proiectul planuhri anual de audit public intern, pe care i1 supune dplorobariii primarului,intern.

::1#H#;#;;,; ;; ;;; p"ii* i*"* pJ't* a evalua daca sistemele de ma4agement
t^ l^.lrioqlitcfe-efectueazaactlvltauoeauullpuullv-tlllwllryvrrlru

control ale entitatii publice sunt transparentl si sun! conforme cu normele de legalitate'
financiar si

regularitate,

ecorromicitate, ehcienta si efi cacitate'

- anartzeazasistemere de man*gement si control intem ale stnrcturilor audiate, identifica disfuctionalitatile

aces,tora, precum si riscurile asociate unor astfr:l de sisteme, programe/ masuri/ proieite sau operatiuni'

_ in{brmeaza D.G.F.p.Alba despre r""o-undarile neinsusite de catre conducatorul enfitatii publice audiate'

preoutn si despre cotrsecintele acestora' 
^ii ronnr-re aza irnedi

- tn cazulidentificarii unor irergularitati sau posibile prgj,dicii , rapotleazairnediat, cql mai tarziu a doua zi'

"jffi1il1#$linire sarcinile ce ii revin potrivit normelor legale in vigoare' a Planulul de audit si a ordinului

de sierviciu.
_ duce la indeplinire masuririe si recomandadre de natura metodologica si de snlcialitate, elaborate de

UniLtatea Centrala de Armoni2\are aAuditului lPublic Irtrtern 
dineJ primariei.

- efeclueaza misiuni de audit public intern 1a unitati sare functiorleaza in subor

_ desfasoara misiuni de audit privind uttrtzarca fondurilor nationaie si ale prograpelor / proiectelor cu

finlentare ""tt*u' "o., qtaf Prinran: 'i judetene' despre consfatarile' concluziile si
- raporaeaza perrnanent, atarl Primarului' cat si stnl-cturt

recJmandar t\e rezultate din activitatile de audit'

- e>laboreaza raportul anual al activitatii de aurdit publrc intern pentru munca desfaslrata 
, - -- ,^^: ^,

- pentr-u fiecare misiune de audit intocmeste p1anul de audit, unde stabileste tim{ul necesar misiunii de

aurlit, documentatia necesar' ar:dituiui, p" 
"ui" 

le ihainteaza primanilui in vederba aprobarii intocmtnt

ordinului de serviciu.
f:1tH*:*:t":,lJi?I'"u-hoc, res;pectiv misiuni de au<|it public intern cu caracter exdeptional, necuprinse in

pr,n tor u""ur de audit public intern,.aprob "l: lf ilSlf 
t^33i,

fi #il";;;;;"docr:rmenteloi,conlorl:tl:t:,T*":""",',t"::l:- raspunde de arnlvareil uueLlurarrLvrvr vvurv'"' 
_-^^1r,.;;^;^^ "" ^orl ,,,, cn.fr,

- i.ndeplineste alte '"'"1"i 
primite. in legatura cu activitatea Sa, cafe nu contravrn'

vigoar", dispuse de conducerea Primariei'

Lrt.Zg,Compartimentul financiar contaliil 2 functii publice de inspector

indeplinesc urmdtoarele atributiuni:

13

prevederilor lega1e tn



A.
1.

2.

inspector principal (contabil)_vacant
organrzeazd' ii urm[re;te desfrsurarea activitdtii privind fundarLenr.area, elaborarea si executia buget'luipropriu al comunei sub directa indrumare a prirnarului comunei.
organizeazd' si unndre;te desfEsurarea activitatii privinJ stabilirea si incasarea veniturilor proprii aleconsiliului lqcal comunal, precum si aplicarea mf,surilor de executa,re in cazul debitorilor car,3 n-au {acutplata obligatilor bugetare.
organizeazd' si urm[re;te desf3gurarea aotivit[tii specifice privind efectuar ea analizel,or economico-financiare prgpiri, precum si serv]ciului pubric de inteies rocal.
organtzeazd' si urmdreste desfagurarea activitdtii din cadrul compartimentului financiar-contabil, pentrurcalizarca atributiilor si sarcinilor primite si a celor ,"tlirtut" di' actele normative sau re>zultate dinprogramele proprii.

aJ.

AT.

5' rdspunde de ilaborarea la termen a lapoar{elor, inlorm[rilor si a altor lucrdri in vederea plezentdrii lorprimarului sap Consiliului local comunal,
6. actualizeazd }j{omenclatorul arhivistic cu dopumentele gestionate in cadrul acestui compartiment7 ' fundamenteald propuneri referitoare la proiectul bugetu'lui propriu ar comunei si a institutiilor subordonate.8' 

,131,fi?iJrii"t::il:: 
de defalcar" p. toi*.rtre a"bugetului'anr:al aprobat pentru activitatea proprie si

9' urmdreqte si verificd executia bugetului propriu sub rlirecta indruzmare a primarului comunei.10' analizeazd'lestalitatea ,necesitatei si oportunftatea propunerilor de m.difi iur" ubugetului proprlu7r' analizeaza sut' ildymarea prima-rutui comunei .u.,rifi.a si centraliz.urd propunerile privinrl proiectiaveniturilor si h cheltuielilorpe urrndtorii 3-5 ani, pr.,* si programul de actiuni multianuale, detailat peobiective si ani de ex.ecutie.
12' intocmeste luordri refelitoare la contul de inqheiere a exercitiului trugetar

" :,*:'.::?^prdpuneri 
la solicitarea primarufui comunei, cu privir J h utllizarea fondului de rulment si

, . ,tT?r.$te con;tituirea,utllizarea si intregired acestuiia.

'. ::ii::ri:;"'i,fl:tJ]i";i?:ifi,::"",:t"t'rrii chertuierilor si evorutjiilor acestora in perspectivd ,pentru
15' urm[regte inca$area impozilelor si taxelor locale stabilite de consiliul local comunal16' urmareqte prinlirea la timp a extraselor de cont de la lfrezorerie
' ' ;1ot?T':"t;1,ffiiff:ji 

executie a cheltuielilor bugetului locat si b.lanta de verificare pentru activitatea
18' urmaregte zilnip activitateade incasare a impozitelor, taxeror locale si a debitelor din amenzi.19' verificb periodic activitatea casierului .o.TTol, .u priuir. la incasa.rea impoziteror si taxelor loc.le.20' asigurd^atraserga oe noi surse de venituri tu uug"tuik,.ui, prin depistarea de evaziune fiscald.B. INSPECTOR superior (CASIER)
1. conduce evidehta privind datoria p,rtti.X.2. identifica noi surse de venituri la bugetul locall.3. incaseaza imppzitele si taxelor Iocate.4. stabileste si incaseaza taxele auto5' 

lallp: la sedi'tele comisiilor de specialitate , atunci cdnd se prezintEsi se dezbat proble're din activitateacompartimentuf ui fi nanciar_contabii.
6' organizeazi si contluce contabilitatea operatiunilor de incasiri si pliti in numerar prin casierie.7 ' intocmeste contractele de garantii in numerar pentlu functiile de lgestionar si urmdreste constituireagarantiilor.
8' verifica zl\mc rlegistrul de casd si corelatia dintre documentele justilicative privind pldtile,chitantele siregistrul de cas{'soldul registrului de casd. si respectarea regulamentul'i operatiunilor de casd.9' conduce si tine la zi evidenta debiforilor in rpgistrul de ror10' urm[reEte si inbas eaza impozitele si taxele il;;; J*ro.*itute eu hotdrarile consiliului rocal comunalt t 

fi::T,X?:Hi:i"::",t:n'uita 
prevazute de iege in citzutconrribuabililor care nu si- au achitat obligatiile

11 *::^:lr_l d:lil"l. dii amenzi si cheltuieli de judecarat'' 
;1'oTff:HJ:ffiffXffi;'ribuabililo r, ri impoztte si taxe locate, precum si a altor debirorii, si a

li :""r"*::1i1,-.11_.": 
repistrul de rot (este de ta irnpozite si taxe)75' incaseazapeba):ade cf,itante i"d ';;;'.;*'il"'"diiililli"" si taxere rocale.
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16. asiguri ralvareapl[tilor prin caseria primdriei

17. intocmeste registrul de cas['

l g. tine evidenta persoanelo t ftzice s;i juridice autoriz:ale in conditiile legii'

lB. iirliJ,:lffltiffi:?ffiruffi;;iJ;are(agenti econordici) si executa toate docum$ntatiile ce implica
ly. cf ruEr saLq avav^

,r ffi3ili.#ilti;. alte atributiuni date 9":q5iliY11""'1::T:i1,'::::i::1;l*:#;iliil;
il.T:lffffffffi3i1ffiil'Tilii,:;fiil'#i;Fi1*h'iT:::"i:l'T.1.'.:#:'o;'1ffi*'""",11'T'.
;,ffi?iti:tffl;""'"Tfi"T'"ijffi#;#'il;il.i"*1,-r" ,ur"i,'u 

"inspectorul'ui superior din cadrul

Constructii;
tn. i""i""i"iit*" "., organele de politie si alte serviqii publice trece la execut

r-- ^--^^,,+^-i'. ^ti.rinrl

ea in baza hotarArilor

Comp artimentului fi nanciar contabil

1. Gestioneaza planul urbanistic General (p,u.G.) al comunei Scarisoara;

2. rnltra:zasi propune spre aprobar"a consiliului r-ocar prpiecte de hotariri la nivel de Planuri urbanistice

iondle(p.u.z.) si planuri urbanisrice de Detaliu (P.u.D.);

3. Erabctreazasi asigura prezentarc>as.i prornovar.u do",rmentatiilor urbanistice la nivel dd Planuri urbanistice

Zonul"(P.U.Z.) Ji ptuttl}ti Urbanistice de Detaliu (P'U'D');

4. partiripa rarezorvareareclamatiilor si a sesizarilo, p"r*oanelor frzice sau juridice referitoare la domeniul

(obieciul) de activitate; -1-^!^ r^ ^-^--oro cn'rnere
5. Emite inbazadocumentatiilor de urbanism, aprobate $e organele competente, certificate de urbanism si

autoltzatttdeconstruire,confolmcompetentelor;, --,.1^^^:^+:^^

6. Identifica posibilitati si avanseazu proprrn",i pentru dezvoltarea urbanistica a comunel'

7 . urmlreste realizarcalucrarilor d. .orrstr,r.tii autorizatel verifica in teren declaratia de incepere a lucr'lrilor'

asigurand r"pr.r.*ute la receprtia de finalizare a lucrdrllor respective;

g, participa ru ,.arrrt"t" consiliurlui to.ut, la comisia ae-amenuiurea teritoriului, urbfnism, juridica si de

disci plina si asigura informatiile solicitate;

g.Intocmeste si prezinta materiale, rapoutereferitoare La activitatea compartime.ntyluil 
-r^^-^:-.-

10. colzLbo reaza ct)toate compartimenLle din cadrul instittrtiei, implicate in activitatea de urbanism;

11.Emite inbazaLegri 453r200t si 
" 

r"g"i"r""ritu1ui ae p.turi"itate nI. 1071200r certificate de urbanism'

a,,to,rtzalttde constr-ui re, ayrze)(panouri publicitare mqbile - pliante, benere, panouri montate pe vehicule

special montate, grafi.cacu urrt'o"olunt" p" g"t" vitrinq peste 1mp)' nentru,l,1ne si rlclame publicitare;

12.Execulain p".-itt.nt[ controrale privind respectarea disciplinei in constructrt;

13. corLtroleazd respectarea norm,llor privind a'ttorrzareaoonstructiilor;

14. Rezolvd si rispunde in scris r" ,#;;;ii;-ri u,rai"n .lle cetatenilor referitoare la selnnalarea cazurilor de

abatere privind disciplina in constructii;

15. Actione aza pentruprevenlreil "u,.ntlo, 
de indisciplina in constructii prin avertizarea celatenilor care

intentioneaza sa execute lucrari turu outin"rea prealabila a avrzelor si autorizatiilor de constructii;

16. vedfica si ia masurile care se ,*p"" privirid obligatiile santierelor de constnrcfii in conformitate cu

prevederile Legii 50/1gg1, pri:11g i.otori"*u executarii iucrarilor de constructii mfdificata si completata

,, *;ffitJffi:j3::t;l"ir,"Jll,#itJ;" ciari.zate ra,u.wirtcarea amplasarii constructiilor provizorii de pe

domeniulpublic,ludndmasurilegaleceseimpun(ar4enda,destiintare,demolaril:--.:A:^^1
1g. Intocmeste somatii si proc,ose-verbaie de contravrn,r.'p"rroanelor frzice sau juridice care incalca

orevederile regale privind disciplina in constructii, i"ior*a"a, acolo unde este ca4.rl, Inspectia de Stat in

il::ffi;*" "., 
organele de politie si alte serviqii publice trece la executarpa rn Daza noLa)

jud6catoresti defrnitfire si iirevocabile investite eur titlu executoriu, privind cazurile de inc[lcare a

nrr:vederilor Legii 50rrggrprivind uutorir*l.uexecufarii lucrlrilor de constructii nlodificata si completatail#il'"J'li"*il;ill;;;";bii:'y.:**.^:,1.:lllt,"',Il"llT'J".n":';il1

,. 
tJillJs,t 

iJiJ,l?31;ii3nflgt'."'#"d"r"u eraborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari

a1,: Consiliului Local specifi ce activitatii serviciului;

21. Coiabo reazap.rri* ,")ulrrurrru a.ctivitatii cu diferite irlstitutii'

Art.30 Cornpartiment ADIWINISTRATIE PUBLICA

A.inspector superior (Agerntul agricol-)

ainisurrr --
l.Completeazaregistreleagrir;olesir[spundedetinerea|aziabazeidedate
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2' completeaz{ nlanu'ile cadastrale si registnil cadastral cu telenurile ;redobandite prin sentinte jrd"."t"r"rti,
3. ilil3,Tlftllf"i:*:":l-|l:lt": lltt,'-'it" 

u" g-n"i","iJobtinute inbazareglor rondurui tunciar;

DE IIEREN DiN REGISTRELE AGRICOLE ALE CIOMUNEI

datg privind suprafetele cle teren decrarate de fiecare gospodarie

: participd la adundri generare eu caracter specific 
LL\ uqLe rsB'ur rurlsulut runctar;

: l1|:tl.,r, expefiize tehnice are Judecatoriei atunci cand exista solicitare;
I rntocmeste ptocese _ verbale de punere in posesie;6. Elibereaza adeverinte care atesta Jreptur de propriel.ate a terenurilor:,
7 ' Identifica, terenurile si particip[ la punerea in posesie a proprietarilc,r de terenuri;8' intocmeste lilte anexe cu persoanele indreptati?* ,u ii se atribuie terern confonn legilor fondului funciar;9 ' in utma validhrii lucrariloi de catre Institutia Prefectului participa impreuna cu membrii comisiei la punerea
, ^ 

in posesie a persoanelor indreptatite sa pit";"r*;;l"lr.i;
10. intocmeste anchetele pilot solicitate de iNS
1 1' InainteazaDiiectiei Judetene de Statistica r4poartele: statistice in rnal.erie;
]l lgmfteteaza si tine la zi d,ateledin regisrrul agricol;
13' Efectueaza sqndaje la gospodariile populatiei privin,l sinceritatea datelor declarate de capul gospodariei;14. Elibereaza ceftificatele de producair agricol

ll lli!:ruza adfverintele de teren cetitenllor care re soricitd;
ro. bllbereaza adbverinte din registrul agricol;
17' intocmeste ceht'alizatoate referitoar"e r1 mimanir gospodariilor populatiei, terenurilor din proprietate pecategorii de fQlosinta, suprafetele cultivate si produJtia obtinuta, 

"te"tiv"te 
ie anirnale (din speciile: bovine,porcine' ovind, cabaline) si farniliile de albine, mijloace de transport si masini agricole;18' Informeaza cd,tatenii despre obligatiile ce le revin'; p.iuo. la registrul agricol;tt 

fififf lir:;1"rt1ffiji:H["Jil,1,"$ro' 'p"oiur"-iJ,l'#r,'rul agiiculrturil fue"ra,a,ea terenurlc,r agricole,

" i:ii::lf j|Jir**tele tinute de p'i'nar, viceprimar, asigura derariiL specifice problemelor s.ricitate de
27' colaboteazal[rcdactateaproiectelor de disiozitii si hotarari specifice comparlimentului;22' rntocmeste refbrate de specialitate in 

l^".L"."u 
81"il;ii;-iecteror de rlispozitii are primarurui si de hotardriale consiliului Lo cal specifi ce activitatn comp arlimentului ;

MODIFICAREA SUPRAFETELOR
SCARISOARA

1. se vor solicita date de la ApIA Cimpeni
din comuna

aJ.

I

I

se vor intocmi tabele comparative, pentmfleeare gospo darie,suprafete registru agricollsuprafetr; APIAunde rezulta dlferente va fi inviiai 
"ap.rl 

gosfo;;;i;;;;;rru. clarifioarela sufrafeteror, unde se impunenajorarealdrrninuarea suprafetelor de teren se va proceda astfel

::,:::il^":t11lt:'*" suprafata de teren lnpari"",.ur.bt de cafte tunciara, a contracteror de vanzareculnparare'a cohtractelor de arenda sau a altox acte(declaratie pe propria raspundere )in lipsa actelori modificarea datelor in registrul agricol in a cdrui ruzd, idministrativ-teritoriald Isi aredomiciliul capul gospoddriei se face pe biza declaiatiei aui. p" propria rdspundere de capul gc,spoddrieisau' in lipsa aceituia' de un alt'rembru major ql gosporldri.i 
"ur. 

dispune de capacitate deplind de exercitiu.
i.::',T.ffI"|,TU,'"t*: ff",:ffi,f'"'i" 

i,' ,.!'ili;;;i;" I pe bizao""ru,iiiror date de repre,zentantur
Pentru a se evith supradeclararea terenului fata de AP,IA , se^vor rua masuri ca pentru suprafatele de terendeclarate in phls' per bloc (tzic, sa nu se depaseasca ,up.urutu acest'ia.In n,J un caz nuse v' accepta
l:"11ff11:iril:ffit3i:"u" 

cele declarat" ri apie' i"""" r", cererea si declaratia pe propria raspundere
In toate cazurtl|, in declaratia solicitantului se va specific a cazurllei' care acesta sau membriibeneftciazade dlepturi ce se acorda in functi" de qrrnrofol o Aa +^-^^ .-^ -
beneficiaza de .s ruwtltul ll

::::::: ll}:"iT de suprafata de teren pe oare o derine sau impozirul(burse, alocatii, bjutoare sociare sau altele), in 7az;il;;;;;il?:l;ffi: ],tffJ::,tfifll,,|lP e baza documdntatiilor astfel intocrnite. ur-il;" ;.,#: :
fg::i{:i1-.'-r1'" .r-.'1," rnodincar'" i,il"?|,ffi i;"#['t#ffi:'J,l,lTl11;j"1T.*:,:':-n-:,1ffil:fi1f,-Jil:ililf:i:",'l*|:::i:::i:,.1:-ry;;;;i;#ffiil1#ii"i;J"1,Tffiffi.j*ffi:*:ff:
ll: : :*j:, ? 1:lli *"t e I a ar ineat"r ;;;;;;?til ;?;;;:
I?jlto.t", 

la cefere, adeverinte ru,, ult" ";;;il;;.rlJi*,"i

farniliei
pe teren

refera.
111
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4.

tabilirea imPozitului orice rnodtttcare survenlla

ilTij,|ll]fl;"i;" o evidenta pe parcele astfer incat sa nu se depaseasca suprafata [eclarata a flecarei

-: ^r^^+-.^ .+^,1iG^ori .1o ",,nrafefe nana cAnd toti proprietarii

$:Hj;l:""""iJ'ffi:;::ffffit":"t# ";; mai erectua rrodificari de suprarete pana clnd toti proprietarii

din acea parceranu cad de acord. srrprur"tJ. u,rtr.r ,tu$ilite vor mai putea fi modifigate in urmatoarele

ill*f;r*ea terenuril or, cazin care modificarile se vor efectua sau in baza extrasultti a" cn sau in baza

exf"rr.irel tehnice vtzatede cada'stnr , , 1 ,

tn'cazulval:tzarrr cumpararii ,pebaza contractului .: , ^: ^^-- +-^-.{t-,1r
orin modificari ale terenurilor in cazul d;chiderilor de pdzitii noi sau tlansf'erului de ter:lenuri de 1a o pozitie

Se va ,lomunica de urgenta 1a biroui contabilitate pentru s

la a|tau.

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

I

r

specl.acole ,

Gestioneaza dosarele fiscale ,asiigurl asisten{a contribud6ililor la solicitarea acestora'

pentru completarea declaraliilor cle impuneie qi a docurnentelor si actelor fiscale in viederea

"dil;.;ii;ii*.gito"tii acest'cra .iri rnc.'renrele i's
_preia declaraliile a."i*forit. qi.taxe locaie de [a contribuabili, documentele justifrcative care

stau la baza acesrora, asigurin.r inregistrar"u u..rtoru in .uii."tu linutd cu ajutorul prf gramului informatic

de irnpozite qi taxe locale;

- Inregis treaza,lradiaza 11:| /ctin evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite/insttainate

de c,rntribuabili ,in baza decla|atiei contribuabilului si a actel0r justificative 
-

- Anatize aza cerertscutiri p"aura'i"ioc,,rmente justifrcative :lT:rif *:::t":i:*?T*1""t*Ttn'
fiTkK3;:,Til'#J,i"t?,*J:ffi#;ilij!",'l"r"ii,u". 10ca1e ori de cale ori este necesar

- rezolvl'.or.rpo,tJt"i" pti*lta referitoare la imfozite tt lT:l:::lti^^o,,,i
- asi gur r llX?i"fiH 

-d". 

#il#il;";;.",.1"1.referito are I a impunerea fi ec arui

coiLtribuabil grupate in dosaml fi'scal a1 acestuia;

- rdsprunde de integritatea, confidenlifitatea.qi securitatqa datelor din documentelor
-"oi4irrrrt" 

de fieJare dosar fisr:al in condiliile legii;

- asip;ura arhivarea tuturor documentelor rezultatt ditt dot"niul slu de activitate;

- indr:plineqte gi alte sarcini soliLcitate d. p.rrou"ele clrora le este subordonatd in

...,u ." priveqte domeniul s[u de activitate;

In ceea ce priveste atributii cle arhit'a t^+^uooara ?nrnn.r-irea
1. {"ffi:rf",t;:::r::."r':;iii;';:;;'";" compartimenrele interesate, intocmirea, appobarea si respectarea

nornenclatorului dosarele si a tt'-"n"iot J" pu't'ut" 1",1ffi,,"*tl]iill ;. -o .1^f.,mente1e de arhiva in
z fJffif;|?il1#ff[i:iilJ:T:ffi:#;J,il#t1;,."pri si extrase depe dopumentele de arhivain

corr,Citiile prevaz.'tte de dispo:zitiile legale , ,^^r^, :i cu privire la actele ce-i intra
3. Intocmeste Oovezr, adeverinte si certificate cetatenilot si agentilol economtt^ --- '-1

4 lx;j;ll;!:t i:;l:",nixi11ll;," spgclfrce F1,1'i:.dh"^t^1,*'""r ierarhic imediat slperior sau conducerea

ins;titutiei si cele stabilite prirr hotarlri ale coirsiliului ilocal.

5. ia m[suri pentru evidenta, seiectionareu 'i 
too"tuarea documentelor din arhiva Prilnbriei'

e:. as:Lgur6 pr.dur.u acestora la Arhivele statului; 
.,io+i^ ar prinririei c<

j . asigur' intocmirea si actuali;zar*u xo*.rr.latorului alhivistic ar primdriei comunei scarisoara

g. intocmeste impreund cucompart;;;;i; ,usmentionate programul- anual dp predare preluare a

d.cumenteror ra arhivd, apoiL ir transmite sefilor de cqmpartimlnte in vederea aplic[rii acestuia;

g. asigur' legatu; ;u rjir."riu l.ra"i.urra a Arhivelor'Nationare in vederea v{rific'rii si confirmdrii

Nornenclatorului arhivistic; ,,'',-'^,,^ ^1 ^-.i*xriei lq cnnqfitrrirLa si oreluarea dosarelot

B.Inspector de specialitate LA(impozite si taxe)

,, ilffifi?tfl:}}ilitiliiff; aNomenclatorului arhivistic ar primrriei la constituirea si preluarea dosarelor

l7

create de comParlimente;



11.intocmeste1ucJarilenecesaIeinr,edereaunu|iva,ti;""*."J-.",-'',-'
de plstrare expirat si cale pot fi propuse pentru elimirrare ca fiind nefcrlositoare;

72' inarnteaza Dirdctiei judetene Alba a ArhivQlor nationale, inventarele dosarelor cu termen d,3 Dastrare
expirat' procestll-verbal al Comisiei de selectijonare, precum si inventarele documentelor create ?tr J;;;;
pentru care s-a efectuat selectionarea, in vedepea confirmdrii lucrf,rii sr:lectionate;

13. cerceteazd docrhrnentele din depozit in vederea eliberiirii adeverintelor, copiilor si
intocnreste refdratul inbaza cdruia ehbereazddocumentele solicitate de cetateni;

14. difuzeazd la topte compartimentele care i-au fost repartizate Nomenclatorul arhivistic, dupd aprobarea si
confirmarea acpstuia, in vederea aplicdrii lui;

15' asigurd pf,strarda, conservarea si integritatea pocumentelor preluate dr: la serviciile din aparatul propriu si
cele aflate in sribordinea consiliului local.
Pe linis securildlii qi sdrtdtdtrii in muncd:

-sd, utilizeze cdrect aparatura(calculatorul)
- sd participe la instructajul in domeniul se{urit[1ii qi s[nita{ii in muncd specifice locului de munc[ gi
postului sau

- Ert" p.rrounlu responsabila cu protectia datblor cu caracter personal
- Conform Di]spozitiei nr.2512019 este numifia responsabila cu arhiva prirnariei comunei
Scarisoara si fabe parte din cornisia de serecti]onare a acesteia

Conform Dispozitiei m.I7312019 este numita rnembru in comisia de inventariere a pahimoniului
comunel ,casarp si receptie a materialelor .

- 
- 

Scatreaza si hansrnite administratorului de site al comunei Scarisoara,pentru afisare pe pagina oficiala
a?nmanel unnatoarele acle: acte administratiive adoptate de Consiliul local, atdt cele cu caracter nonnativ,
cat ;i ceie cu caracter individual, Registrul pentru evidenla proiectelrcr de hotdr6ri ale Consilir-rlui local,
precum ;i Registrul pentlu evidenla hotdrArilor Consiliului local, acte adrninistrative ernise de primar, cu
cara,ctet 

19rmati1,Registrul pentru evidenla groiectelor de dispozilii ale Primarului, precum qi Registrul
pentru evidenla dispoziliilor Primarului, bugetul local, anunturi ,declaratii casatorie ,etc.potriviit,ogii;- 

. 
Prirneste,iuregistreaza,distribuie ,expedieaza coresrpondenta din cadrul primariei.

rndeplineste oripe alte atributii stabilite de plipnar ,secretar, viceprimar

Art.28 compartiment resurse umane rsalarlzare ,s{:are civila-l functie pubtica de referent sr'perior
- A. Gestiortared resu rselor untsne
- Gestionarea resurselor umal1e ,intocmeqte dopumentaL{ia necesard in vederea stabilir-ii d,repturilor salariale
petrtru 

?p,uTql 
de specialitate, intocmeste state plala si introduce in programul de silarizar,e,salarul

personalulut.dtl.aparatul propriu si din subordinea acestuia ,precum si indemnizatiile consilierilor locali
contorm legislafiei in vigoare gi erniterea actelor adrnirnistrative in aces sens;
-Intocmegte dosd,rul profesional pentru funclion4rii publici gi dosarul personal pentru personalul contractual gi
demnitari, actualizeazd, gi asigurd pdstrarea acestqra in co:nOiiii de siguranfii, asig,gra confidenlialitatea rlatelor cu

:i::1:1 T:t"_tl"l $i .elibereazd, 
la solicitarea acesfora documente care sd atr:ste activitatea desfdquratd dte acestia;

completeaza 9t gestioneazd' baza de date electronicd privind eviden{a closaLrelor profesionale pentru fulc{ionariipublici, conform brevederilor lesale
- intocmeqte qi hrctualize.azd, {egistrul general de eviden}d a salarialilo,r pentru personalul contractual din
aparatul de specialitate,tine la zi REVISAL-UT , transmite ITM ,toate modificarile intervenite;
-mtocmeste lunqr pontajul pentru personalul din aparatul propriu si din subordinea acestuia

. 
-Intocmeste porbaza condicii de prezenta, fo[le colective de prezentr?, cate sunt generate de prrogramul

informatic de salarii.
-Intocmeste situptii solicitate de diferite institutii ale Statului pe linie de personal ,

_-intocmeste Prestajul pentru asistentii persorlali si pt cei care au optat pt indemnizatii, pt a-l trimite la
T r ezor eria Cirnf eni, la ridicari salarii.

-lntocmeqte cohtractele de muncd gi actele adJilionale ale contractelor r1e munc5"
-intocmeste dosare pentru asistentii personal! ai persoanelor cu handi,oap sau pentru reprezentanrtii legali

ai acestora, tine bvidenta acestora, verifica dala continuarjil tncetarii certificatului de handicap

:11:l"1tti cate jrirnar pentru proiectul statului de funclii gi a statului de personal,structura
organrzatorrcd,numdrul de personal din aparatql propriu de specialitate

-.: 9:.gtit7i.,a,,.pe 
b.aza.referatelor aprobate de catre primar, concursurile pentru ocuparea posturilor

vacante de tunclionari publici qi personal conttactual din aparatul de specialitate potrivit legii;r - -^_'
- Asigur[ secretariatul comisiilor de concurs pdntru ocuparea unor posturi vacante gi a celor de solllulionare

18



acontestaliilor; 
---^^.^+^+i^ -,,^acqr"i ' 'i in funclii publice/inca{rarea personalului--- 

i",;";egte documentafia necesarl in vederea tt+ttt.-^^*^r^,. 
ra 'rrnci rrromo{rArea- susoendarea,

.;#:,"#;1T.ff:.H;H*T"il;;i '*'"Ju.ltfi:? i:"'"-l:1:"1;::i:1li"T?lffiiJ:n":lu*"'
transferarea, detagarea, numirea t.*poruJ cu d.elegalie in iunclii de conduceie, schimbarea locului de

munczi, pentru personalul din aprlratul de-sfe"ial itutJ -fupctrionari publici/personal contractuai'

- Infcrrmea zd nott angaja[icu date ref'eritoare la clauzele ur."1lur. ale acordului/conti'actului colectiv de

muncii qi ale Regulam-entului intern al aparatului-de specialitate' in vederea conformlrii;

-intocmegte qi supune aprobdrii progru;t;ianuai de p*ttttio"te profesional[precurd' qi planul de m[suri

privind perfeclionar.ea profesic,narL a;;;ti;;r*o1 nuurrci qi a personalul,ui con[ractual din cadrul

apararului de specialitate; intocrneqt. ,ffii 1"""r 
aetaliat privind formarea profesiorilald a funcfionarilor

publioi(nurnlrdeparticipanli,num6rcursuri'duata'costuriaferente);
_ urrn'reqte qi coordo*uria.tivitate;Jeintc,cmire a fifei postului pentru personflul din aparatul de

specialitatet 
-.no"ee qi rrrnrareste efectuarea .orr.Jdiilo,. de odihna;t-tffi;*#J:?::ffiiffii#iixi"ili;;;;il1;;-i;"ii, 

taansalareqi larelrfarea activitl{ii dupr

perioadele o" ,rrp..dare qi controlul me-di:4 t{1"^1t::,:?,litelul instituliei' prin cabinete de specialitate

abilitate, pentru p.rro"ul"i din cadrul aparatului de spedialitate

- colaborea zd duecrcu Agenl;ia Nalionala a Funcliln4rilor Publici; are acces la porialul de management

ar func{iiror publice qi ar func{ior.urito, prrfti.i qi' efe[tueazdrtransmite toate modiflcdrile intervenite in

situaqia funclionarilor publici qi a functiii"J ,n,Ufi'i, i1t;*tia"d 
in format electronic toate documentele

necesafe (anexe, u"," ud*lnistr:ative),planulde ocupare a functiiqor publice,

. _ Gestione azd tnform,afiile referitoare la respectarea normelor de conduita de cltre funclionarii publici qi

le cc,municd Agenliei Nalionale * nrrn.iiot utiicn Publioi' pentru funclionarii publici;

- lLntocmeqt. ,upo*i. trimestriare privind respectarep r.orm"lor de conduitd de cltle func{ionarii publici

din r:adrul aparatului de speciailitate pe- r"* r. transmite ra i"rmen.le qi in formatul a'tandard stabilit cltre

igenlia Nalional[ a Func{ionarilor Publici;

-trlrsmite A.N.F.P Bucuresti ,in l'etmen :

-i|fi::l:tTffiff l"ff?T#iil'1*i'."fu.a normelor d6 conduita de catre tunctionarit nublicr

-Raportarea salariala lunara

-Intocmeste anual raportarea privind salariile L153

Ei. Delegat stare civila:

l.intcrcmesteactedestarecivilb,dupdcumurmeazi:
. inregistreazdacte de nastere;

' elitrereazd cefitf|cate de nastere

' inregistreazd acte de cdsltorie: 
.

. elibereazd certrf3cate de clsdtorte:
I

I

I

I

I

I

a

a

AT.

inr,:gistreazd acte de deces:

eltbercazd certifi cate de deces,

tra'nscrieredeactedenastere,decisdtoriesielibereaidcerttftcate:t
opr3reaza mentiunile:
::i"#ffi:ffi;*,"l; cetatenilor romdni de sr;himbarea numelui de

^ ^A^;.
ilffi tT"#l;ffi;;;'"""*'"iunuiadintre3'?*11T"::]:,?i:'ff i:T:",:1

permanente Pentru aiegeri

n strlindtate;
ff,riJ;,3 #ii#ffie sau exrrasele de stare c,ivill are cetatenilor romani procurate

, . '1Y-Iranscrie cefilllcatele sau exuabcrs uw Drorv Ir'^^":^:,--

inl.ocmeste situatii statistice l'unare privind starea clvlla;
';;:,;;;-;;^odincarite 

interv'nile conform legii ' 
si

compiementare.
Rr:sponsabilacuRegistrulelectoral'listeazalisteledlectorale

ART.29 COh{PARTIMEI\IT DESERVIRE

3 POSTURI CONTRACTUATE( GUARD', PAZNIb',SOFER)

^;X3"tfl*atenia zrrntcain localul primaniei,birourile,.tl"il1l" i] :11":,1;'il1;::gxocuto curatema zrlnrca 1n looalur lrr ru 
, garr"rutu a birourildr -sters geamuri ,curafal

-c"t putin odata pe luna drl regula sambata 'execut4 
curatemz
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1:19"* 
c$ratenia si buna functionare a grupului social;

-aslgura rntretinerea, ingrijirea si pastrarea curateniei in.Jrea sl pastrapastrarea curateniei i^^,:_-'.: i^ '^-*""'""' 'r5rrJ[frd sr lr4srrarga curate,nlel tn centtul civic al comunei .

-aslgura mPlnarea convocatoarelor la sedintele consiliului Iocal rrenfnr .^-oiri^-il:::.:].: irtu:''red. 
euflvusaroarelor la sedmtele consiliului rocal pentru consilieri;-aslgura mlnlnarea ordinelor de chemare la recruLare si incornorar.e.

-acorda snriii
r mcolporare;

-acorda sp{uln cornisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ,privind punerea in posesie a terenuriloragricole recqnstituite,constituite, antintarea cetatenilor privind pro6gamarea punerii in posesi' , chernareala comisia ldcala pentru claifrcareaunor probleme legaie de suprafetele reconstituite;

Ji,tJ"Hi;h,tl:*tt"rea 
in p"tr""iu-.iu.o a afisieruIui etectoral si restul de afisare prin care fac diferite

posesre a terenurilor
posesirl , chemarea

-raspund
publicatii rblicatii si fnunturi;

- iarna, degajpazb,cdile de acces de zfupad,aacumulatd;
- rdspunde de bunurile rlateriale prinr
ralronald. a acestora (ejiminarea risipei;;

bunurile materiale primite in folosinia.
iqinei\.

de buna lor intrefinere, precum qi de utilizarea

.:;il:'#'tli::iT*Ti:#T:i3:if#n%":.?.:i::::::::: litliTb aj civitizatinre,afii,e cu acestia;
J:T:ffi ffffi,,.*:*l::;l:,::t::yl*'.yU;;;;;;ffi"1#.i':ilJ,,"iJlt11i:J:iT'iil.i,ffi;:f;

local , prinrar,viceprimar si secretar.

I vlii^^--'- 
w4'', surLural 

'aoapost educatlonal, biserica orlc,daxa,primaria ,scoala genr:rala cu cls

-aslgura Pastrarea si conservarea cabinelor si urnelor de vot pentru alegerile electorale locah si generale,lnontarea acpstora la sediur sectiei de votaie cind este cazur:

:tg:::r raszunde de gestionarea mijloacel;; fi;;, u lili."t"ror rJe i've'tar,-transmrte cotesoondenta primariei si a consiliului local la oficiul postal si unitatile de pe teritoriulcomunei:
- executd pe perioada de vara, lucrdri de crlrrdlenie pe spaliile 

'erzi 
aferente (greblat, sdpat, udat etc.);

I

t

I

I

,-'olilui: 1{rnentinerea ordinei si linistii publice pe teritoriul incr,edint* ,n." paza,
;tlr:ffir:: 

incpndii 
'inundatii,c alamitatinatu,rale uu iruniu imediar .una.r""r*- locala si rucratorii postului

-asigura incallitul birourilor ,la temperatura toresp unzatoarein perioada rece.-raspunde de 'd,trlizarea judicioasa a combustibilului cle incalzitsi a centralei tennice
_3:'::i":?l*il^"I" l1*tele si parcarea primariei ,prii-p,,r iernii,-L aLLtrvu. reDqle sa cunoascd numerele de telefon ale persoinelor care, trebuie anuntate in cazsrideosebite,respectiv primpr, viceprimar, sefur postului de poritie,'corrrrti"ri localiln caz de incendiu. inundatii. calamitati:
alarmeazd. celatenii din zona aflectatd
comunicd evenimentul la apelul de urgent[ 112
tnlormeazS" irnqdiat.gtiTryl, viceprimarul, soful postului de politie, consilierii localimobilizeaz[ cefdtenii la limitarea efectelor'de""r,*]ri pJ"a la sosirea fortelor de interventie-rn cazul produberii unor infractiuni (furtufi qi.' gorfc,i* 

.otl -ugu,i,r. ;rinlpurg"r., accidenl.e, etc.):va incerca retilerea semnalmentelor autorilorl u iia.utui'4. inma:tricurar'e uu,o, pr.rum si orice alte date(directia de deqlasar e, marea,tipul, culoarea)
va acorda primPl ajutor si va lua mdsuri de tralspor ta,e avictimei la ,spital (daca este posibil)anuntarea evenimentului la apelui de urgent FL lII2
mronnarea printarului, viceprirnarului, sefirlui postului de politie, consilierilor locali

ilii;ffilTJf,tlijerea 
cets'tenilor in campul infractionil aecat pentru ;";u victimeror si va asigura

-in cazuri deoselite' populafia poate fi alarmald,prin alarma, fluier sau prin clopotul de la bisericii.

,,Ttmiff,llFt 
t" fi executat de lunipana itineri intre orele 14.00 -. 22.00pe toatd

-i::;,':r^t;r3"1,,H1#iJi'n";ili1,.'::f 

",,1t^"t::.3:itlli'or 

comuni tar,cf Dispozitiei pr"imaruluinr . 3.0 / 22 . 02.2 0 I g,iar 
.fi 

s a p o stut ui pt aceasta 
""ti 

rt i"i. ;;, ";;#;"; #l;T;-indeplineste orile alte atiibutii rtuu'ii. a. ."nr'iJ'i";;i;l-". viceprrim,'tr#ilj3llllff u,,, 
" ".", 

u,

I

I

r
r
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C.SOITER . 1

F Participb la instructajele pericdice efectuate q:':":n"ip"ll]ll?:'t^::::c{ta munctt;

> i"o=ti". qi utilizeazi in puruor.tri normali utilajele pe cafe la foloseqte;

) Rdr;pund. O. U.rn. i""clionalr' intrelinere qi exploatare i.^Y:11'*:r,-i [1;flH;:"T"?,T"JJ;H#;#'l"i*]r""r"i"r14, indotarea primariei ,a nselor activitatii zilnice

pentnr toate utilajele si autovehiculelor

,' utjlizeaz^ utlajele din dotare, numai in intereriur servipiului qi in condi{ii de maxim{ eficienJd;'

i6spunde d. ..;;;1e1or avarii din vina personal[ ]la utilajele din dotarea prim1riei'

) urmlieqte incadrarea in normele de consum ale carburantilor;

}Aplicdstandardeleqinormeled*,""u,ituteqislndtatealemuncii;
) iei va desfdqura activitatea in aqa f'ei ;li@;:li:fl3 T'::*"*"ri':',::liil1{flruTrutf:f;
:"JT;,""XH.T:if:1#::ilti'i lnl"'n*;#J;l;;;i;i'."in domeniul protec{iei nluncii primite de ra

angajator;
;"Rililde disciplinar, penal, material, dupd oaz, prequm qi de neexecutarea

in timp a atribuliilot 6t tslvi'liu ce-i revin'

-sofer p" bnldo"*cavatorul Primariei'

ART"3O COMPARTIMENT DESER1TRE SCOALA

2 functii contractuale ( SOFEFL \4ICROBUZ SCOLAR)

i#ltlrat sa se prezintela serviciu la ora fixata i4 program, odihnit, in tinuta qorespunzatoare si sa

-este obllgat sa sc I
respecte Pro gramul stabilit;

-pJr,ti"lpi la'pregatireu f'og'uto"lui si la instructajel: I\Tl si PSI;

_va cunoaste si va respecta pr'vederile i*;. ou privire ra circulatia pe drumurile pfbtce, in trafic intern

;j]:#T:T?ir1"",Ti*1'ilatricurare, precullr si actele masinii in conditii corespunLatoare' le prezrnrara

""r."" 
organelor de control;

-nu .va conduce autovehiculul obosit sau sub influentd aicoolului' drogurilor' medigamentelor' etc' ) cafe

r.e,dr; capacitateade conducere; ..,^^'^
-soferul va respecta cu strictete intinerariul stabilit cu sqoala

_se compof ta civlrizat-.rn ielatiil,l cu elevii, parintii acestora, colegii de serviciu, superioiii ierarhici si organele

"rf 
i^";i::o!r" 

"u, 
si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele

_ nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli aio autovehiculului si anunta impdiat superiorul pentnr

il'.1lT:3#,1:lT:1lli,T,"a i* aqafer i"."a, :Tt.:'p::1rj'":",':.*Hrt;Tffi#,T,T""ffi,'.:"oul?;
cat si erevii pe care ii transporta , in conformj.tate cu pregdtiiea qi instruirea in dompniul protecltet muncll

primite de Ia angajator; ,.-^ +^^+^ *-.,,.ilc
-Iaparcareau,r,ou'"fti*1ului :;oferul va 1ua toaLte masufiie pentr-u asigurarea mas1n1l'

-intocmeste foile de parcurs pentru microbuarl scolii

_as;igura alimentarea'masinii ,;u c,ombustibil si si se oq[pa derevtziatehnicaperiodica, umrareste incadrarea

in termen a asigurarii calatorilor si RCA' r: --1 r^,-ori^ino rr
-va efectua la timp controaiele rnedicale periodice la medicul de medicina muncii'

-comumica imediat superiorului iLerarhic, orice eveniment de circulatie in care ttf^]:lit::tt

soferruLl va duce ra indeplinire orice alte dispozitii primitei de ia director,primar,viceprir4ar'

-exercita si alte atributii in credrul inrf,rt rti.i ,in progoamul liber dintre curse sau v?cantele scolare

ART.31.COMPARTIMENITSVSUlfuirctiecontractualadesefserviciuSVSU
_ <:raboreaza pranur de apdrare irrrpot irru incendiilor, pturrrrtJ" pregltire de proteclie civild, planul de aplrare

inrpotriva inunda{i'or, pramrl de evacuare in situalii o.,rtg."tu, planul de evacuareincaz de conflict armat'

pf'"""f"i de ana1tz|gi acope:rire a riscurilor ff.,l]:l: tl 
t t

-rdspunde a" orguni'*ea qi desfbqurarea activitatii S'V 'S'U' 
brmatia de voluntari '

-<>rganizeazii activitatea pentru pr.;i;;ir"."Ji*ot pe care o desfrgoard forma{ia de voluntarl 1n care

scop:
-intocmeqteprogramulservioiuluidepernranenfl-calesefaceorideciteoriseprimeqteCoDde

)1



Avertizare

:::?lli:?grdonarea 
ptanificarii si realizarii masurilor de protectie civila.- partlclpa Ip Pregatirea comitetului local pentru situatii de urgenta., Serviciului voluntar pentru situatii deurgenta, sala[iatilor si populatiel. i Ls', uwr vrvrL'Lrrurgenta, sala[iatilor si populatiei. *rb''Ls, uwrvrvrLr-tur vulunrar pentru srtuattt de

;:"fffi,"i:?T[:ff de pregatire si asigura instruirea salariatitor din pri'rarie si activitatile a;nexe pe linie

l-11p"": IriTilt:] planul de asigurare materiala rsi financiara.- intocmeste llanurile de prevenire si protegtie (planul de aializasi *coperire a riscurilor, plamrl de aparare

n::{x::;r"T"t de evacuar e in cazulproducerirl unei situatii de ur!e'tu, flu,rur la inundatii, planul de
- intocmeste planurile de pregatire pe linie 

l".^S-r,r::lu 
de urgenta. pentru toate categoriile de personal si lesupune aprobarii; tine evidenta pregatirii si informeaza structurile surperioare despre aceasta.- participa la toate activitatile Ce instrui:

- tine.evidenia rnaterialelor de protectierlio,:rga.nizate 
(instructaje' sedinte, t""t"i, bilanturi, etr;.).

- participa la sedintele co'riteiului local p9ntru sit'atii de urgenta, oonsiliazamembrii comiteturui asupraproblemelor iehnice si de specialitate, asigura docurnentatlai"trnl"u de specialitate.

*jj[lfj" 
aotele nonnative din dorneniu si face prop"n"ri co'ducatorului pnrnariei pentru apricarea

lTt::tltut 
dlcuniente pentru ca extinctoardle sa fie incdrcate pdnd la expirarea lor, anuar o datEila cel murt

-rdspunde solilcitarilor venite telefonic a; ra I q y ,. r:are pot avea loc la orice or5 din zi saunoapte.

J:1ilffi."fi1ff#,J.de 
prevenire i'oo-b"i"r "i*tfii* de urgenta ta unitutil" de invatarLant si cele

- pafticipa la elaboratea si aplicarea conceptiei de apararc impotriva incendiilor la nivelul i'stitutiei. -controleaza allicarea non'eloi de aparare i'r-potriva ini"noiilor.'- pr.,pur"ln"iuo"r"u i' buget a. fondurilornecesare orya1izafii activitatii de apararcimpotriva incendiilor, doiuri'i ;;;ui;;"" tehnice pentru aparareatrinTT-. rnclndiilor si echipamente de protictie spe,cific

*tl,'::ilffi.Tillfif3?,|*L'fifi?:;lo**. impolriva ince'diiror :si anatizeaza respectarea i'cadrarii in

.- prezintaconpucerii ori de cate ori ,ir#:ir:tru 
situatii de urgenta.

iniendiilor - rr wrr Lrs uilLc orr slluatla lmpune raportul de evaluare a capacitatlL de aparare, impotriva
-executd sarcirCile din deciziile date de primal,
-Responsabil cfr evidenta rnilitara si ,oobilizapea ra rocul de muncaCf Dispozitiei nr. 102/22.0g.201 6

ART. 3 2 COMPARTIMENT ASIS TENTA MEDIC ALA COML]NI]]ARAAtributiil! asistentului medical comunitar:- asigura servicii integrate, rnedicale si- socfale, fle;ribile si adecvale nevoilor beneficiarilor , in moddeosebit' categbriile depersoane wlnerabit., ,i unro*l"r*urr"t. care se gasesc in urmatoarerr: situatii :nivel economic sub pragul saraciei; somaj; niyvel educ:atioout ,.urut; alreritJol )ubiliruri,boli cronice; boliaflate infaze telminale, care necesiia tratarlerlte paleative; graviditate; varsta ii"ru;varsta sub 16 ani; facparte din farnilii monoparentale; risc de excluziun" ,oriuiu.i,- identifica rauirtiite cu risc medico-sociar diq cadrul ,ro-unituril;
- determina nerloile medico_sociale alepopulatiei 

"u 
ris";- culege datele despre starea de qcnafora o +;,..r,.:rj;r^.. r:,- ,- culege datele flespre starea de sanatate u]u*iliito. din teritoriul unde: isi desfasoara activitatea;

;lfftJ,il!3;fff#ij:tistarii 
persoanelor cu rirevoi rnedico-sociale, institutile aulitate pentru solutionarea

destmate protej arii sanatatii ;

;LT""|J3;*::::,:;:x**:Ei:l',:*:1",:'sTqere cu risc medico-social in coraborare cu medicul,il;], ;ffi il:,'ffitx il*?fi?:.#,fr:fl1il1favorabile dezvoltarii nolrnaccr rf r r I rr i.favorabile dezvoltarii nounascutului;
- efectueazavizite la domiciliullauzeTor,recoqnandanclmasurile 

necesare de protectie a sanatatii mamei sia nou-nascutului:
- rn ca.zul unei probleme sociale, ia legatura siprimarie si cu sbrviciul social din aite structqri,

colaborcaza cu colllpartirnentul Asistenta Sociala dincu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru
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prevenirea ab andonului ;

- suprirvegh eazaTrT-oiu"tiu starea de.sanatate,::t:t-T1"1:i:--".?l:t"t t

-promoveazanecesitateadealaptaresipracticilecorectodenutrrtre;
- participa, in echipa, la desfasurur"a iif"ritel,cr actiuni colective, pe teritoriut^::l""u"ii: vaccinari'

progfirme d" ,"r""rri'ng populati<lnal implementareaprogramelor nationale de sanatatel

- participa ra apttc'zimasur*.r ,1e pievenire si combatere a eventuarelor focare dd infectii; - indruma

p 
"r 

ro,nt j" car e- arr fo st contamitrate p entru controlul p erio di c ;

_ sennaleaza medicului de famili. "u^riL 
,*p""t" a. boli transmisibile constatate crp ocazia activitatilor

ti$Jl;].", 
avtzltela domiciliul sugarilor si a copiilor cu risc medico-social tratati la dQmiciliu si unnareste

aplicarea masurilor terapeutice rrecr:mandate de medic;

_ unnareste si suprav egheazarr, *oi *iiu copiii ,i ua,rttii din evidenta speciala (TBC, HIV/'IDA'

pr"*ui.rri, anemicietc.); i. , , --^-,,^,,^..1 ,{^ ro*i1ie qi cnrrtr.ih
_ identifica persoanele neinsuise pe ristele mediciiori de familie si contribuie 1a inscrierea acestora;

unrrareste sl supravegh eaza actirvnou-nascutii ale caror plame nu sunt pe listele mediqilor de famile ; 
,

_ colaboreaza cu oNG-uri si cu alte institrtii pentru refihz:area programeior ce se idTtt"'_i 1Tl, 
grupurl-

tinta (varstnici, alcoorici, consumatori de drogrrri, persoane cu'tur6urari mintale si dle comportament), in

":i:'#ilffJffIilT:Xili:T]jHmestica, caztt'.re de abuz,persoanete cu handicap! uou'*ii cronici din

familiile r.ulnerabile, informea:za autoritatile competente ii yma11:^1":::H:1,fl":!1'1"::11..?,T?"-""",,"
:1"T;]'ff#j11^1*i; lJlil,li1,3li]" #";;;eli utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv

registre, fise de planificare a-v1zitelot la domiciliu si al{e aselnenea documente

AR:t.33 COMPARTIMENT' ASISTENTA SIOCIALA'

Inspector suPerior '
referent suPerior

20 oosturi de asistent Personal
ATIUEUTII INSPECTOR SLIPERIOR

Efer:tueaza anchete soiiuru., privire ra: modur de irntretinere, crestere si educare a copiilor care

*f;f:lXil'n:l:ll":l''o:i;A|li 33''H:ll;';ii,i!"3i%.,,"u minoriror, u o;,ouneror 
'psite 

de

capacitate de exercitiu, ori .r.upu.itaie restr6nsa' precum si a persoaneiort capabile' aflate in

neprutinta de a-si apara singure.interesele; ::"- "":r:e socii
_intocmeste dosare pentru plaramerrt iamiliar,efe crueaza anchete sociale,pfntru persoanele cu

drzabtlrtatr.necesare pentru comisia de expertiza a pelsoanelor cu handicap o]1"

-Intretine relatii d;".;il;;i" ", diferite cc'|mpaitirhente din cadrul Primariei;

_colaborearu punirr- rlitirr,ruu activitatii cr: terte institutii'

In aplicarea prevederiror Legii nr.4t6rzooL ! actuarizata-privind venitui minim garantat si

ap,revederiror H,c. n i.,so/z,n-pentru 
-pionarea 

tirtorm"to,. metodorogice de apric.are a prevederilor

Ler;ii nr, 4!6l*OOt pri"i"'o r;*itll minim garrantat' cu. modificarile si completarilb ulterioare:

inregistrearu ,i ,ol,itionuuru cererile J" toiltitute a aj.utorului social' in termen !egal'

int,ocmeste anchete sociare pentru acordarea/neacordarea ajutorurui sociar, in tprmen legal'

Stabileste dreptul la ajutor social' tuuniu*'f acest'ula 
^'-, . ^n,,-ariirnr ce

Urmareste indeplinirei de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce revin'

Modifica cuantumur ajutorurui sociat,'sJJp..o" Ji in.ut"J)u priiu iirtorurui social, conform Hotardrii

Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu' 
^^+arii annrririirnr r-a

Efectueaza periooic noi anc'rrete Jociale in rrederea respectarii conditiilor care au stat la baza

tr'rX:tii::*t:ii:ffi1"H'az:a pe baza de ancheta sociara cererire de acordare a ajutoarelor de

u rgenta '
Transmite in termen regar lra ArpIS situatiire statistice privind apncarea Legii nr'416/2001.;. ,l

intocmeste situatia privind p"rroun"r."rii,*iLiir" rnrarginarizate sociar si stabileste masuri individuale

i;, ;;ffi:""eJ".",il:li:Ug*tlUiliiilT',fql!!,*l,l]1;carzirea rocuintei cu ramne benericiariror de

a jutor sociat in oJza i"gii ,.r.+f OIZOOL privinA vehitul minim garantat;

in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 prirfind.protectia si promovarea drepturilor

persoanelo|. ., nliaj.up .u niodificarile si completarile ulterioare:
ZJ



Verifica prin qncheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conrlitiilor legale privind incarJrareaacestora in functia de asistent personal si propunel aprobarea, du;la caz, respingerea cereriipersoanei ca4e solicita angajarea in functia de asis;tent personat 6'1 persoaneicu trandicap grav;-Verifica periodic, la oomilitiul asistatului qctivitatea asisientului p,ersonal al persoanei cu handicapgrav.

,,1ffiy:;','#i:fm::::11,:1,?p:?l'.lto.,r,r, pentru copiii prescorari precum si actete doveditoare
H,r:::'*i:'r*l*'"::Td'lu?'id;ffi ;;;;"#"ff :'#-Primeste cereri pentru acordarea indemriizati"l p"itru 

"r;r;.r*'ffiio"l"t ,, baza orJG nr.lr12010

- Inrocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa c;:2,
ffi:'ff,:".?;:;r?,"td-'"a 

sau incetarea contractutui de munca ar asLienturui personar ar persoanei
- -Avizeaza radgafgle semestriale de activitpte intocmite de asistentii personali ai persoanelor cuhandicap grari, privind activitatea si evolutia stErii Je sanatate si l-randicap, a persoanelor asistate;- -intocmeste anchetel.e sociale pt adulti si copiiiu handicap gruu.ui" uu angajat asistent personar inveoerea reexp,ert'_arii si incadrarii intr-un grad de handicap,-- -Verifica prin pn9.!et1 sociala indeplinirea.ipnditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilorsau reprezentgntilor legali ai cooit,|jli cu_hdndicap grav precum si adultului cu handicap grav saureprezentantultti sa,u l.egal si propune dupa caz, ac,:-rdarea ruu nuuiorourea indemnizatiei,- -Responsabila cu activitatea de identifca,re ; dJ";;;ior de etnie ro,",u 

"ur" 
trebuie puse In apricareaprevederilor Lpsii nr'L7 /2oo0 privind asisienta sociala a persoareloiv6rstnice, ale prevecrerilorH'G'nr'90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizaie si functionare a serviciuluipublic de asistienta sociala, ale o'G' nt'os/zoo: cu modificarilJulterioare, ale H.G, nr,BB 6/,2:"000pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nerroilor persoanelor v6rstnice:- identifica si in- consi,ia,. ,, ,4',X'#;i.,!?!!;i_,i!;iilfl?"rE'"y,T::l;: T',1",il :lfj?,. drepturi,or socia,e a,epersoanelor vgrstnice vulnerabile in fata nururitiiiiJr vietii cotidiene:- stabilestu tu::.ll:i-15tiu1i de.urgenta in uea"rlu rlducerii efecretor situatiitor de criza- In aplicarea Flevederilor Legii ni,zlz/zoo+ piiuiirJ protectia s;i promovarea drepturiror co'irurui,ate prevederilor Legii nr 779/1996 cu privire Ia alte,'tL de stare civira, cu modificarire urterioare,ordinul nr' 2B$ din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privindma na gemen,, 

l_9:_1?r_in 
d o m en iu I protectidi O r"pt- iiro,. co pi I u I u i :- monitorizeaza

de respecta; i,Hi;;i;l;ilfff ::,?liH,i'.:ii:3i;:,i1Ti"5li3u;:::,;:!1il.'"r",;?ff:rl,ilx,
reteva nte;

- identifica' copiii l:fl'll 19j ireoar d.e elem!ntele c,cnstitutive ate icjentitatii Ior sau de unete dintre
il:tt',tT,::X*tb$lr"*ti 

toate mlsurile nec{saru in uuourea stabiriri:i iJ"ntitutii ror in corabor.rre eu
- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarera de servicii pentru prevenirea separarii copiruruide familia sa intocmind planul de servicii p"1.ur" ir JJpun" primaiuruispre apronare prin dispozitie;- asigura si urmlreste aplicarea masurilor,i" pi""*i'll si combatere a cJnsumutui de alcool sidroguri' de Preyenire si combatere. a. violentei tn rannltie, pru.rmsI u .Jn,.'portamenturui derirrcvent;- urmareste evolirtia dezvoltarii copilului si mddul in far" parintii aces;tuia isi exercita drepturile si isilndeplinese obligatiile cu privire tl copilul .u1u u u"nuri.iut ou o *u.rra-oe protectie speciara si a fostreintegrat in farpilia sa intocmind raporturi l!rnare pel o perioada de minim 3 luni;- colaboreaza cu directia generala de.asistentq sociala, si protectii;;r;ii;i;; in domeniut protectieicopilului si trangmit aceiteia toate datele si inrormaliile solicitate din acest domeniu;- colaboreaza eu unitatile de invatamirt.rr;"d;;;;;;=o,rrur,, cazuritor Je rere rraramente, abuzurisau de neglijarg a copirurui in vederea ruarii masuriic,i.e se impun.- colaboreaza cu f:l:t::-t:' .:munitar,ln 

";i"r;;kiuitiri.urii nuuoiro,. comunitatii si sorurionariiproblemelor sodiale care privesc copiii
-insugirea qi resperctarea nonnelor gi instrucliun'e cle protecfia muncii- -Responsabila cu activitatea de identificar" u .,.r."i''.il;;-":;
stare civila si acte de identitate 

a perso{nelor de etnie roma care trebuie puse in iegalitate cu acte de
- rnsuqirea gi respe{tarea normelor gi instruc}iunile dB protecfia rnuncii- Intocnreqte situaliq Privi'd H'G *1. qotzooj^@T irlulli:* specificaliilor gi punerea in aplicare a planuriror

:l:f"ffi:[1*Tt'X"ffif#1,::'tt'.ntare pro]venind djin stocurile o. int.ru.n1i..o,,ru,,itu.e cdtre pers;oanele
- Responsabila cu iry,,,,,,,,,,,,,,,,re1e'f.11ea Le:gii nr.24Bl20lsqrivrn-d stimularea parliciparii in invatamantul prescolar a""t1f,ilTiltlitnffitii defa'orizat' 

'i 
p'or"lr.ui" u,ilrou." u ii"i'..io, r"'a" pentru grudinitu .
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pleclrin si actele doveditoare din care reztrtaincleplinirea conditiilor legale de acordarE a acestut drept'

_intocmeste si inainteaza A.J.p.L,S. ALBA boriero*l p'vind situatia cere'i10r inrggistrate pentnr

acordarea cererilor de tnai sus, . , ,-r^j.-L^,.^- -o-
_prirneste cererile ,i proprrr" A..J.p.IS. pebazacle anchdta sociala schimbarea rcpreze4tantr-rf i lega1 a1

*g**.:ltfinf;*fi:;l:l*" raspr.rndere pTt* alocaria pt sustiner'.u rutou,",,depuse cie

famiiiile care au in intletinere copii in vd'sta dt pana ta i S ani:

_verifica prin anchete sociale i:ndeplinrrea c1e catie solicltairti a conditiilor de acoldare a alocatiei pentru

sustinerea famiher si a inclemn tzatteide crestere a copiifi'r1ui' r: - ^-irj^
-prcrpune pe bazacle referat prirnanrlui u.ordur.u / irehcordarea prin drspozitie. dupT caz, a alocaiiei

penln-r susiinerea farniliei; 
- J--1r^ ^,. 1".".1inq. .anrnr

-Efr:ctueaza anohete sociaie p'3ntlru mlirori si persoane adulte cu handicap pentr-u DGASPC Alba '

-intocmeste si transrnite la A"I'F'I'S' Alba:
l"tftxTij.iilil;ff"-rerile noi de acordare a alocatiei penrrr-r sustinerea familiei aprclate prin dispoziiia

,^.o,i1a .i .liq.nzitiile r1e aorobare Ale pnmarului;
p"*^",r."-J"p't.l"u ..t ..,t'-'lt.si dispozitiilt d" int^:bi::-ti":.:::ti"ll0""^t':I.ffXi?:1"ffi;:H,#;"ff;.;;;;;;i;;;i"'U" areptrilui cle acordare a alocaiiei La dispozrtia

privind incetaLea clreptulr.ri la alocatia o'**'i*"i"i;ll:tlt::1'"if.":'#:j:::::::: )1,.1'l,to"^reliirceiare af|1|;ililfi'?ffiifii*'i#fiil;airp"rrir^ primar-ulul de acordare/respingere / modificare/iirceiare a

dleptului la alocatia pentr-u sustinerea fainiiiei'

Irr apLicarea pre'ecledior o.G. nr.iL\ rz002 privi'd regle'rentdrea activitdtii de solutionare a pedrtiiior:

-Asigura solutionarea in terrnen 1"gut Jr"risodlir, sesizarilor si petitiilor primite direci de la cetaieill sart

de la autoritati ale admimstratiei publice de stai centrale sau 1oca1e si alte organe'

Asig'ra impleireniarea pre'edeiitor.t"gutl'pli;;;;-.i;trtiile de avere sj. inierese ale alesillr locali'consilieri si

functionari publici;
Int,Jclneste acte cu pnvire ia Strategia nationala anticonrptip 

---,^..^ ^i..+^- r,
-intocrneste ,tur. a'- pfuta pentru incalzirea locuintei ,ajutor inmonrrantare 'ajutol 

de ursenta'

-.iniocmeste Prestaj.ipt cele de mai sus l'entio'ate .pt a fr] inaintat Trezoreriei Ci'rpeni

-.claseaz[ qi pastie;zaioate clocumentele cu care ]tlct'eaz..punu iu da'ia preciani 1oi la aririva lrnitatiil

-.insugilea gi respectarea itonllelor 9i instrLrcfir-uriie de pro'ieclia muncii'

-ei;te persoana desemnata in cacir*l i.i-uri.i scarisoara,pgnti-ur reiaiii cr'r pr-rbucr-rl.pentru coip'baterea birocraiiei'

-Confom Disp.'r.25l/ 2019 facepun- ain Comisia peniruriqiectionare a arhivei F'i'ariei Scdnsoara

- face parte din Comisia de inr,eirtlariere a patrirnoniulr'ri Coml'Inel Scatisoara si de iecepti-..'1r::"]:|:::"."

-Conior,r Dispozritei ru.100/2015 ,rurp.tnb" ,*pr-.tnu cu d-rta Pasca Lucia Anc'ta de corapledarea si lineiea Ia zt a

Regisl.mlur pentnr evidenta Cameteior de co,Iecial iz"are ap'otit""1o' cli'n sectorll agncoi

-Raspunde de intocmirea,modificzfeu ,i u"t.*tiruiea inventaruL;i ce a].catuiesc clorneniul pLrbli{ si pnvat al coini"rner

ffi;:if #t;^i:ir publice:semneaza noie justilicaiive i,t achatiirllg11:-:f:"1T*,1"**.* aLcirlzitiiloi

pr_rblir:e.strategia de contractare si alte documenie ilecesare procecluni c1e achizitie 'redactart 
procese r''erbale de

:tTlliffiispozitiei nr.24r20rg,face pai-re di' co,misia pi deruila'e proceduia c1e negocier$ cr-rantuiir redet'enta

:::S:H"$l"r* zfttet rc.25l201S.r,enfica ,conpterrtutu .uurlty,J"u=r. sr actualizeaza elerrrenifle de norneirclatura

stiadala(RENNSl :i:,-^.^^-^.\^i.^ .r- ta Rcoicrrrri aoricol .in r,ecler:l
-in perioacla depuneiilor cererilor 1a APIA de catrc cetareni,spnjina persoana de ia Registlll agricoi 'in 

r

intocmrtii si eliberarii actelor necesare'

#:::'j}:"r,i'[il;i de 1,,nirt nenti-1ldentlarea ?oAD,confb.' Dlspozrtei ru''i03/2020
f ae c palLs LrrLL urLryLtr uu ILLLrLr 

1v""": " *:-,^.

-indepiineste orice alte sarcini date de seful ierahic;

Atributii asistenti Personatrl:'' 
^ -,-::^^-^X,-,.r+oaorsd srrpravegheze ;i sd ingrijeascI persoana cu handlcap"

sd-i aiigr,rle condilii de viala in siguranid: q,.tirefr"e

sd as;igure o brurd comunicare cu pelsoana cr-r handicap 9i sd Llquleze comunlcalea cll]llrc

rnem.brii ai famiiiei oli ai societdiii;

sd pun[ in aplicare proglamul de recupelare] ,, , ^l-^,-^.-^r ro rin-r "",.rrrele rie hoa:

cu aceasta:
25

# JJ]ii}^iffiH 
t;;,#;.il;;- il ;; c1e me di c i " s e s iza*cl 1 a timp s emnel e de b o 

11 
a

ia mdsurile ce se impun (transport ru rpitut. control medieal de T::li1Yt:l:..f.:l:*f,]
,? :"HTiff: ; :#fin ;?T::i#-,"# #;' ;;- ;; la i* i,'i q. u, e . r e c r e er e, sr +1 

i i

aceasta qi ceila1li

sau c1e acutizare 9i

ind relalii afective



;",1::::::.,3,",1""|t]::: :."t^:irill_,:.: 
cte autoingrijire ei auroservire ale persoanei cu handicapv r;'rvrru yviSos.ilei ci-r handicap:

sd asignre informared.-ed_ucarea si socializarea persoanei cr-r hanclicap grav:
sa respecte norineielg:,su:1t"e..si securitatea Mtrncii gi PSi gi s6 

"iarticipe 
ia insr[rctajele referitoare 1asecurttatea ;i san{tatea Muncii. pentTl a evita producerea c1e accident. ;iiru., ir,.uo1n6viri1e prof-esic,nale:sb. execute ;i alte sarcjni specifice profilului postLrlul p. .; il ocupd. dirp.']; al ,'eal.l . sari impuse de naturahandicapLrlr_ri

ART'34centru pd prornovarea culturii traditiinale si :r artei manufacr;uriere traditionale din cornunaScarisoara cu O {unctie contractualea de refeF.ent
Atributii:
-identifica st pror|oveaza elementele locale dJ cultura si arta rnanufar:turiera autentica iir , !scopul protejarii rfostenilii culturale locale si crgsterii gr:adului de atractivi tate alcomunei.-promoveaza creaforii locali ,atelierele si locurilp de atractre turisiica din corm;na-tmplica populati{ loca1a in serviciile turistice pentru scaclerea saraciei-sustine expozitii femporare a mesteriior locatri

&

'

3

n

-pune tn valoare tnestesugurile ,obicerurile si tr-aditiile r:ristente in comu'a-actuaTtzeaza evidpnta mesterilor populari din cqmu'ar,.-.t"ri',.i;;;;;;t,;;.)
-cercetaLea incorn]una pt. depista'ea unor mestQri populari tineri ,care rloresc sa cunoascatraditiile si valoarba attei populare autentica
-i'deplineste oricQ alte atribritii stabilite*consiliufi 1ocal ,p'ma1-,secretar,.uiceprimar

iffi?,?i,"TR'{i fE 
ffEc}axJs&s t{'ryM TaS ",Ar?tipn scsr**r..."* : ii=iciii ,::,}t4;rac,;.:;zi?

CAPA{'ITAT- {'E}, TRrj : 2i}_t-i {-,i}il I
P'"':c:rpiiiii:;:'*a'/ ccr:spiideira rriicsii::i*1*l d,:i:a::*ire rs. s.:c*i.;Iibc:'::ai*ri ieilel*l fs:'r: suirii.,,,-gir:ree ui:*i cariril d.id:rcii*i:1,,'i:-if;carea ,;fbc*:el]ri i,;:::*it:;. 

" 
I

Ex*rciiii suplinrr:ri:,ui*:
',: i' iiil s j .:': ii-,, i i::.1 i sii;-:. : i1 *,- r,a ra
A,?T. 3 ? C # i.;.{FAR,EIFifE H T C r_: L T Li ?_*u
B{hlicte.*ar *oa:**L,i

;:T:;to*1a 
prirnarle a c54i1or' a colecliilor si a bLrnirrilor mareriare i'credi'faie gi ia rnas'ri cle pdstrare a

- unndieqte restituirea la tirnp a documentelor. a caryilor imprurnritate. ?nioci.ind fonnele legale- in caz de pierdere sa, deteriorare a cd{ilor se i'toc'ipsc fo''ele legale penirLl r.ecliperal-ea lor(contravaloar.eeL saLrcuinpdrarea altei ca4i)

;lt:tt::lffitifJ* activitSlii cu public,l gi periodic analizea:;dstaiistica cle bibrioteca, co'rniricdnd-o orsane,.lor

;iJ,",t:lH*'3'ilil:if:fi:T::::"J::iJlfiTi,:JliiTpp:l*entLrl acrrizitii. numE*rr c1e exer,pla,e de car-!i. pe c,re
- organizeaza' dupd metoda accesului liber 1Jlaft. ."i{.iiil. c1e ciocumente de bibtior.eca- or-eanizeaza;i popLrlhrizeazd'^ scris. orai si viz'al.pano'ri. pliante, ghidr-iri, etc specifice zilelor.bibliotecii
, 

pult:.1u dispozilia p'blic'lui cirli peiioctice si alli pLutatoii,laieriuli cle infomriiii pent.r inp*u'rt 1aoom'c111l]'precum qi ttgf i'sala de biblioteca. efejmalnd h'prLL'rLrtLrt inier.-bibiiotecar- stLrdiazd. analizeazit
dLrpa aprobare le reali#loirune 

puncte de iilprumut' staiionarc 9i rnobile - in comund gi satele apafti'aioare. iar
- .rganlzeazd activitbii cultural - eclucati'e 1a lediul biilliotecii. or-sailizeazd activitali de int6r'ire a cititorirorpentru folosirea serviciilor infonlalionale pri' bibliotecli ]e intalnlre a cttitorilot

;:;:fi':Xiffir'Hffi:J:r;n:;il:"'" Biblioteca Judeleanaieu agenlii econornice ;i arre instir,lir pe'r*r infon'area 1or

- analizeazd stadiLrl le,c;r1'1t9r p,biice ciin comuna. efectfreaza cercetdri cle psihopeclagogia Iect,iii asupra metodelor,*;,tlfl*:u u pofu,lli:'l]:"i:":l^;ilatp*oi.ea carlii. a i'foir,a1ii1or. moderiri:dr-ii ser.iiciiior
iJ,lJ'iirJ,:"=":'Ji',ffiifiT}:T,:tii'izare a organizdrii iectuLiip,bi;.,i;;;iui,oou,. re aplicd i' irrnitere

;Jii5i:fi 
"ff;-:X,]fff:,Ti1$:iJ.i^'coirtabii 

al pri'iariei organizeazd perioclic i'r,errarierea gestiunii
- iine re-qistrul nominal a1 cititor]lor, eviclenla fi;e1or d" inr..i.r.. evidenla zir'ica a, frecventei rectr-rrii



pentru lunul rirers al

Regisjml de coresPondenJd

atunci cAnd in

- colaboreazd cu directorul c6minuiui cultural, cu responsabilul expoziliei etnografice

activ itaiii cttlt rtral atti stice

- prezintd 
"or"spond.n,1are-partiz,t1i 

spre rezolvare 1a secret{riat pe'tru scdderea ei din

gi totodata urmdrirea modului de lezoivare
1;],'JJ#,i.^."r"tp""a.r!a specificii postului 9i se ocupd de expedierea ei

t : -!^!--^+-.
_ fr-a" iu.urhi'a institutiei toate ,Jocumentele care trebuie phstt'ate

- ?'",r^ ^,"" 6cro'o n n c rte I e i. snecial itate s i ie inainteazd secreiaruluiill##ffi;;r#ffirf..iuutur. ei ie inainteazl llclelamlui 
general alcomunei $carisopra'

;"Jin1u consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate'

_ al.te atributii prevazrl-J" 1.g. sau insdrcindri date de congiliul local. de primar, dupa caz

TITLUL IV DISPOZITTI FINALE

37. - Funclionarii publii:i $i personaiul contraclual din aparatui de speciaiitqte ai primarului au

38, _ personarui din aparatul de specialitate ar frimarului asigurd securitat4a materialeior, cu

tinut secret, raspunde de scurg..., a"i,,,rorrnu{il gi de instrdinarea documelatelor din cadrul

lpartimentului.

3g, - [1) To;i salarialii au obliga]ia dg a manifebta o preocupare permanentF pentru pistrarea

rimoniului instituliei gi a dotirilo., tuan* *asu{i de reducer! ra minim a cheiltuielilor materia}e'

Rdspund pentru bunurile ma1-eriale din dotare{ birouriior conform figelor dle inventar'

.40 -lntregul personal al aparatului de specialitate.are obligalia d: u tol::ta prezentul

3ulament de organizare 9i funclionare a aparalqiui de. specialitate al primard'lui comunei'

3uiamentul de ordine interioard uf upu.r'iuiui de speciujitutt ul ftiryl{111omunei' 
Codul

ministrativ, codul munc.Li, contractul colectiv do munci' orice alte acte normative in vigoare

vind legislalia muncii.

t.4t-[1] Salarialii vor s1:udia legislatia s;pecific{ domeniului de activitate ;i tor rispunde de

licarea corectd a acesteizt'

) in cazul apariliei de noji reglelmentdri k:gislative in domeniu' se vor reparti{a sa}arialilor

.ibuliiie ce le revin acest,ora gi se compk:leazdfipele de post t: *:d cor€spulzator'

) Atribuliiie ce decurg din legislailu no., uputut# se coniidere parte integranti a Regulamentului

organizare si puncilZnr,.. u'iaparatului de speqialitate al primarului comurlei scarisoara'

.t.42 - intreg personalul din aparatul de: specialitate al,primarului comunei are obiigalia de a

specta programui de lucru stabilit prin negulanJrentul de ordine interioard"

Art.'37 . -

Art, 38, -

continut
compart

Art. 39,
nntrim n
PALr rlrrv

[2') Rasl

Art.40-
n^-,,1^-r\cBuIdI
Pc,orrlerr\!,bqIqr

Aclmini
nrirrin dt,^ , " ..^-

Art.41'
atrilicar,

v,J ln c

-+r'iJrrrl-dLr luut

[!i] Atr
de Org

Lrt A,2

r13spec

specialitate al prlmarului are obligatia.dt' lunl]1 1]:l:."!'
are ducerii la indeplinire a mandatului pgntru care au tost

ui se face ori de cAte ori se va impune' prip hotarare a

omunicA tuturor compartimentelor' prin grija secretarului,

;emnaturi, hl.area la cunoqtin!5 a fiecdrui angajat dtn caorut

PRIMAR,
COSTEA CRISTIAN

2

A,rt. 43. - Personalul din aparatul de s

consilierilor locali informaliile llecesa

alegi,

Art. 4 4.- Modificarea Reguiam entulu

consiliuiui local Scarisoara

r\rt, 45. - Prezentul Regulament se cc

general al comunei, asigurAnd, sub se

r:ompartimentului resPectiv'
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