ROMANIA
JUDETUL ALBA
COMUNA SCARISOARA
CONSILIUL LOCAL
HOTARAREA NR.45/2026
privind aprobarea variantei actualizate a Regulamentului de Organizare si Functionare a

aparatului de specialitate al Primarului comunei Scirisoara

Consiliul local al comunei Scarigoara, intrunit in sedinta publica extraordinari la data de
20.07.2026,

Luind in dezbatere:
- referatul de aprobare nr. 4043/16.07.2026 la proiectului de hotdrare privind variantei
actualizate a Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sciarisoara;
- raportul de specialitate intocmit de doamna Radac Andreea Paula — Inspector asistent in cadrul
compartimentului Resurse umane-salarizare-stare civild din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Scérigoara, inregistrat sub nr.4045/16.07.2026 ;
- Hotararea Consiliului Local Scirisoara nr. 21/15.04.2026 privind aprobarea reorganizirii
aparatului de specialitate al primarului comunei Scarisoara in conformitate cu prevederile OUG nr. 7/2026,
aprobarea organigramei si statului de functii.
- Avizele comisiilor de specialitate nr. 1,2 si 3 ale Consiliului Local.

Aviand in vedere prevederile:
- art. 120 si art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Romaniei, republicata;
- art. 8 $i 9 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata
prin Legea nr. 199 /1997;
- art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii;

Tindnd cont de dispozitiile Legii nr.24/2000,privind Normele de tehnica legislativa la
elaborarea actelor normative,republicata ,cu modificarile si completarile ulterioare:

in temeiul art. 129, alin.(2), art.139,alin.(1),art.196.alin.(1), lit. a) din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificirile si completarile ulterioare,
adopta prezenta,

HOTARARE

Art.1 Se aprobd varianta actualiazd a Regulamentului de organizare si functionare al Primiriei
comunei Scérigoara, conform Anexei nr. 1 care face parte integranta din prezenta hotéarare;
Art.2 Prevederile HCL nr.49/2024 privind aprobarea Regulamentului actualizat si completat de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Scdrisoara, incepand cu
data intrarii in vigoare a prezentei hotararii isi pierde aplicabilitatea.
Art.3. Prezenta hotarare poate fi contestata potrivit prevederilor Legii contenciosului administrativ
nr.554/2004, cu modificarile si completdrile ulterioare, la Tribunalul Alba, Sectia Contencios
Administrativ,
Art.4. Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinteazi domnul Costea Cristian
Vasile, primarul comunei Scarisoara prin aparatul de specialitate al acestuia.
Art.5. Prezenta hotarare va fi comunicata prin grija secretarului general al comunei citre: Institutia
Prefectului Judefului Alba, Primarului comunei Scarisoara, compartimentului Resurse umane-
salarizare-stare civila din cadrul Priméariei comunei Scarisoara,si se afiseaza pe site-ul oficial al
priméiriei www.scarisoara.ro.
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Anexa 1 la HCL nr. 45/2026
ROMANIA
JUDETUL ALBA
COMUNA SCARISOARA

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

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1-Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al
autoritdtii publice al comunei Scarisoara, defineste misiunea S$i scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, atributiile, autoritatea si responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile acestuia.

Art.2 - Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.3 — In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuta la
indeplinirea urmétoarelor functii:

Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;
Functia de legitimare a puterii si obligatiilor ce revin fiecarui fiecare persoani stie cu precizie unde ii
este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.4 — Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Scarisoara.

Art.S — Prezentul Regulament de Organizare $i Functionare se completeazi cu prevederile
Regulamentului de Ordine Interioara, se actualizeazd permanent in functie de schimbarile legislative,
organizatorice sau de personal.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI SCARISOARA , ORGANIZAREA APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.6 — Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al comunei impreund cu aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Scarigsoara, constituie o structurd functionald cu activitate
permanentd, denumita ,,Primaria Comunei Scarisoara ”, care aduce la indeplinire hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7—Comuna Scarigoara are un primar $i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada
de 4 ani.

Art.8 — Sediul Primariei Comunei Scérisoara este in comuna Scarisoara, sat Scérisoara nr.205,
judetul Alba.

Art.9 — Misiunea sau scopul Primariei Comunei Scarisoara rezida in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezint, a treburilor publice, in
conditiile legii.



Art.10 — Administratia publicd in comuna Scarisoara se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultirii cetitenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art.11 -In cadrul Primariei Comunei Scérisoara se interzice discriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic
angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalititii de
tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art.12 - Structura, numdrul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al
primarului se aproba de Consiliul local si este constituita conform structurii organizatorice aprobati.

Art.13 - Intreaga activitate este organizati si condusa de citre primar, compartimentele fiind
subordonate direct acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei, care asigur si raspund
de realizarea atributiilor ce le revin salariatilor.

Art.14 - (1) Primarul Comunei Scérisoara indeplineste o functie de autoritate publica. El este
seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice
locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.

Art.15 — Primarul reprezintd comuna Scarisoara 1in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau striine, precum si in justitie. In relatiile dintre Consiliul local
al comunei Scérisoara, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Scarisoara, ca autoritate executivi,
nu exista raporturi de subordonare.

Art.16 — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.17- In baza prevederilor art. 155 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmitoarele atributii:
atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
alte atributii stabilite prin lege.

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

indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdamantului;

indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfiisurarea in
bune conditii a acestora;
prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
elaboreaza, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unititii administrativ- teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

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

exercita functia de ordonator principal de credite;
intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului



bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitétii administrativ-teritoriale;

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

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
ia masurl pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7);
ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupéd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;
emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Art.18 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 11 revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

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

Delegarea atributiilor:

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i1 sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, personalului din
aparatul de specialitate in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Dispozitia de delegare trebuie sa prevada atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate,
sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previzute de
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei
céreia i se deleaga atributiile.

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



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

Art.19 - (1) Comuna Scarisoara are un viceprimar care:
1) Coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a activitatii serviciilor din cadrul institutiei;
2) Asigura, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizareaserviciilor
publice de interes local privind: educatia; sénatatea; cultura; protectia si refacerea mediului; activitatile
privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice,
a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald; punerea in valoare, in interesul
comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza comunei;
3) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produsele alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
4) la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
5) Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea semnelor de
circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;
6) la masuri pentru buna functionare si intretinere a monumentelor istorice:
7) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei;
8) Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din comund si pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice judetene sau centrale rezultatele acestor evidente;
9) Ia masuri pentru controlul deseurilor menajere ,industriale sau de orice fel pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de apa existente pe raza comunei, precum si decolmatarea vailor locale
si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor:
(10) Urmareste si confirma prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei ce intrad sub incidenta
Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activititi in
folosul comunitatii si inchisorii contraventionale, aprobata prin Legea nr.641/2002. cu modificarile si
completdrile ulterioare;
(11) Exercita controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrarilor de constructii si
urmdreste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in Constructii
potrivit  dispozitiilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii,
republicatd. cu modificérile si completarile ulterioare:
(12) Coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucrari de
interes local de catre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii nr.416/ privind venitul
minim garantat, cu modificérile si completérile ulterioare;
(13) Rezolva si semneazd corespondenta ce revine primarului in exercitarea competentelor sale:
(14) Propune primarului comunei masuri privind eficientizarea activitatii administratiei publice
locale;
(15) Efectueaza receptia lunara a energiei electrice consumata la Primaria Comunei Scarisoara,
receptia sdptdmanala a deseurilor menajere,
(16) Efectueaza receptia combustibilului pentru utilajele din proprietatea Primariei, este direct
raspunzitor de intocmirea documentatiilor privind consumul combustibilului (bon de consum, fisa
activitatii zilnice inclusiv a situatiilor de lucrari ce se efectueazi).
(17) indeplineste si alte atributii incredintate de primar sau consiliul local;
(18) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate serviciile
si compartimentele institutiei, care i vor asigura tot sprijinul necesar,
(19) Pentru asigurarea continuitatii activitatii specifice autoritatii executive a administratiei publice
locale, in conditii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oricaror alte situatii in care primarul
comunei nu poate sa-si exercite atributiile, viceprimarul poate indeplini atributiile primarului
comunei, in limita si n conditiile stabilite de acesta.
(20) In lipsa primarului comunei de la sediul Primariei, viceprimarul coordoneazi operativ intreaga
activitate a aparatului de specialitate al autorititilor administratiei publice locale. Inainte de plecarea



de la sediul Primariei, primarul comunei are obligatia sa-1 incunostinteze pe viceprimar in ceea ce
priveste durata absentei si locul unde poate fi gasit.

(21) In situatia in care se impune plecarea viceprimarului de la sediul Primariei, pe perioada absentei
acestuia coordonarea operativd, potrivit alin. (2), este asiguratd de secretarul general al comunei.
Inainte de plecarea de la sediul Primariei, viceprimarul are obligatia sd-1 incunostinteze pe secretarul
general al comunei in ceea ce priveste durata absentei si locul unde poate fi gasit.

(22) Despre eventualele misuri adoptate de viceprimar care depasesc sfera operativitatii, acestea
vor fi aduse la cunostinta primarului comunei, telefonic, in situatia in care aceasta este posibil sau
imediat ce primarul comunei isi face aparitia la sediu. In mod similar va proceda secretarul general
al comunei in relatia cu viceprimarul.

(23) Primarul isi rezerva dreptul de interventie in modul de realizare a atributiilor mentionate

la art.1.

In exercitarea atributiilor delegate, viceprimarul exercitd atributiile in numele autoritatii
primarului comunei s$i nu in nume propriu.

Art20 — Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa, primarul are in
subordine un aparat de specialitate care se grupeazi pe categorii de functionari publici, personal
contractual si demnitari, astfel:

e primar
e viceprimar
e secretar general al comunei
- Cabinet primar cu 1 functie contractuala de consilier personal primar
- Compartiment administratie publica si relafii cu publicul cu:
1 functie publica de executie; - inspector superior -agent agricol
1 functie contractuala de executie- inspector de specialitate] A-taxe si impozite
- Compartiment resurse umane, salarizare ,stare civila cu 1 functie publica de executie -inspector
asistent
- Compartiment asistenta sociala cu - 2 functii publice de executie
inspector superior
inspector asistent
- 25 functii contractuale de executie - asistenti personali
- Compartiment financiar-contabil §i achizitii publice, cu 2 functii publice de executie
inspector asistent
consilier asistent
- Compartiment SVSU cu 1 functie contractuala de executie — sef SVSU
- Compartiment Sdandtate - cu 1 functie contractuala de executie - asistent medical comunitar
- Compartiment deservire cu 2 functii contractuale de executie: 1 paznic, 1 sofer
- Compartiment deservire scoald cu 3 functii contractuale de executie - 3 soferi microbuz scoala
- Compartiment culturd - cu 2 functii contractuale de executie - custode muzeu, - referent 11

CAPITOLUL I1I
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

Art.21 — Secretarul general al Comunei Scarigoara este functionar public cu functie de conducere,
avand studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora.

Art.22 - In conformitate cu prevederile Codului administrativ, Secretarul general al Comunei
Scarisoara indeplineste urmatoarele atributii:



- avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local.
- participa la sedintele consiliului local;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;
- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotardarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
- asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute
- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;
- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;
- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;
- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupi
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
- informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
- asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
- urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevézute de lege in asemenea cazuri;
- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar

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

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cdrei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:
a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
b)la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;
c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(2)Sesizarea cuprinde:
d)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;



e)data decesului, in format zi, luna, an;

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

g)ultimul domiciliu al defunctului;

h)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in

registrul agricol;

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

(4)Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita

atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general

al comunei.

(5)Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al orasului,

al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de

catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5)

Alte:

- exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar,

- coordoneazi activitatea de la compartimentele Administratie publica si relatii cu publicul, resurse

umane, salarizare, stare civila, asistenta sociala si urmareste implementarea prevederilor privind

depunerea declaratiilor de avere si de interese;

- indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local Scarisoara, primar, precum si cele prevazute in

legi, hotarari, etc.

Pe perioada absentei titularului postului atributiile acestuia se vor delega de citre primarul comunei.
Art.23 - Cabinet primar cu 1 functie contractuala de consilier personal primar este subordonat

direct Primarului si are in principal urméatoarele atributiuni:

- Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora

- Asigurd asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.

- Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice

- Reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu

reprezentantii structurilor cu atributii similare;

- Realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesiti o documentatie

voluminoasa;

- Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;

- Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

- Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

- Studiaza si isi Insuseste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea structurii;

- Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential

detinute sau la care are acces ca urmare a exercitiirii sarcinilor de serviciu;

- Participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit programului

intocmit de presedintii acestora;

- Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei

- Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate

sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a

acestora,

- Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala, beneficiile materiale, sociale si de negociere realizate

prin implementarea acestora

- Arhivarea documentelor proprii;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarciniri stabilite de primarul comunei Scérisoara.
Art. 24 - COMPARTIMETUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI RELATII CU PUBLICUL

este subordonat secretarului general si este constituit din 1 functie publicd de executiei 1 functie

contractuala de executie cu urmatoarele atributii:

Atributii privind activitatea de registru agricol:



- inregistreaza in registrele agricole precum si electronic, datele de stare civila ale cetatenilor din
localitate si strainasi;

- inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, familiile de albine
si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice;

- urmdreste si opereazd miscarea acestora pe tot parcursul anului;

- pentru identificarea gospodariilor inscrise in registrul agricol intocmeste lista alfabeticd a
gospodariilor care cuprinde adresa capului de gospodarie (sat, nr. de casd), nr. pagini si volumul din
registrul agricol la care a fost inscrisd gospodaria;

-inscrierea datelor in registrul agricol se va face pe baza declaratiei capului gospodariei sau a unui
membru major;

-preia date de la gospodariile populatiei referitoare la productia agricola vegetala anuala;

- intocmirea si completarea in termen a centralizatorului registrului agricol;

-verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile populatiei si
la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole;

- colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia datele solicitate;
- intocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate de DJS Alba sau de alte institutii;
-colaboreazd cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sau situatii
solicitate de alte organe sau de conducerea Primiriei Scarisoara;

-transmite persoanelor de la impozite si taxe modificarile efectuate in registrele agricole ,in vederea

compartimente .

-participa ca delegat din partea Primariei la constatéri si evaluari de pagube in agricultura;
-transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

-deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale;

-operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare vanzarilor-
cumpararilor, mostenirii, donatii, schimbdri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

-elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

-verifica in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;

-intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor cu care lucreaza;

- actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol
- aplica standardele si normele de securitate si sdnatate in munca;

-inregistreaza si tine evidenta respectand procedura de aplicare a LEGII nr. 17 din 7 martie 2014
privind unele masuri de reglementare a vanzarii cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si
de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor
Statului
-raspunde pt completarea si tinerea la zi a Registrelor pt evidenta Atestatelor de producator si a
Registrului de evidenta a Cametelor de comercializare a produselor din sectorul agricol

conform Dispozitiei primarului nr.100/2015,

-tinerea la zi si transmitere a datelor catre R.A.N (Registrul Agricol National) conform Dispozitiei
nr.1546/2017.

-verifica, completeaza, valideaza si actualizeaza elementele din nomenclatura stradala (RENNS)de pe
raza UAT Scarisoara.

Atributii privind activitatea CFP:
-Are atributii de viza CFP conform Dispozitiei nr. 42/2026.
Atribuyii privind activitatea de impozite si taxe:

- stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabili, persoane fizice si juridice

-impozit cladiri, teren, mijloace de transport, taxa de afisaj, reclama si publicitate, impozit pe



spectacole;,
-gestioneazd dosarele fiscale ,asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru
completarea declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si
inregistrarii acestora
-preia declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili, documentele justificative care stau la
baza acestora, asigurand inregistrarea acestora in evidenta tinuti cu ajutorul programului informatic de
impozite si taxe locale, precum si in dosarul fiscal al acestora
-inregistreaza,/radiaza in /din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite/instriinate de
contribuabili ,in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative
-analizeazi cereri scutiri pe baza de documente justificative si le introduce in programul de impozite
-rezolvi corespondenta primita referitoare la impozite si taxe locale;
- stabileste taxele auto(intocmire dosare)

- stabileste debite pt ATVSP

-inregistreaza vehicule lente
Pe linie de arhiva
- conform Dispozitiei nr.25/2019 este numita responsabila cu arhiva Primariei Comunei
Scarigoara si face parte din Comisia de selectionare a acesteia.

-urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si
respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic.

-asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele de
arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale.

-intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici cu
privire la actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita;

-asigurd intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primériei comunei Scarisoara-asigura
legdtura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale in vederea verificarii si confirmarii
Nomenclatorului arhivistic;
-difuzeazi la toate compartimentele care i-au fost repartizate Nomenclatorul arhivistic, dupa aprobarea
si confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;
-intocmeste impreund cu compartimentele susmentionate programul anual de predare preluare a
documentelor la arhiva, apoi il transmite compartimentelor in vederea aplicarii acestuia;
-urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al primariei la constituirea si preluarea
dosarelor create de compartimente;
-intocmeste lucrdrile necesare in vederea analizarii de catre Comisia de selectionare a dosarelor eu
termen de péstrare expirat si care pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
-inainteazé Directiei Judetene Alba a Arhivelor Nationale, inventarele dosarelor cu termen de pastrare
expirat, procesul-verbal al Comisiei de selectionare, precum si inventarele documentelor create in
perioada pentru care s-a efectuat selectionarea, in vederea confirmirii lucrarii selectionate:;
-cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor, copiilor si intocmeste referatul
in baza céruia elibereaza documentele solicitate de cetiteni;
-asigurd péstrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la serviciile din aparatul
propriu si cele aflate in subordinea consiliului local.

Este persoana responsabila cu protectia datelor cu caracter personal
- scaneaza si transmite administratorului de site al comunei Scarisoara, pentru afisare pe pagina oficiala
a Primériei urmatoarele acte: acte administrative adoptate de Consiliul local, atat cele cu caracter
normativ, cat si cele cu caracter individual, proiecte de hotarari si hotarari ale Consiliului local, acte
administrative emise de Primar, cu caracter normativ. Dispozitii ale Primarului, precum si bugetul
local, anunturi declaratii césatorie etc. potrivit legii;
-depunere formular F3101,FP2000, P 1000 si declaratia 401 pentru eliberare adeverinte venit de la
ANAF -PATRIMVEN,
-sprijind contribuabilii din comuna Scarisoara pentru intocmirea Declaratiei unice .



-intocmeste rapoarte, statistici si situatii ,solicitate de diferite institutii  privind starea socio-
economica a Primariei alesilor locali , fie scris fie pe e-mail, dupa caz
-indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/20012001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, raspunde de relatia cu
societatea civila, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii
- publica si actualizeaza, anual, buletinul informativ al Comunei Scarisoara care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu conform art. 5 din Legea nr. 544 /2001;
- intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in conformitate cu
dispozitiile art. 27 din Normele metodologice de aplicare ale Legii nr. 544 /2001;

Pe linie de relatii cu publicul:

- asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitdtile specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
- desfasoara activitati de registratura, secretariat si corespondentd, prezintd la semnat corespondenta
impreuna cu materialul de baza, intocmeste formele de insotire a corespondentei, dupa caz;
- primeste, inregistreaza si tine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor solicitate,
eliberand solicitantului o confirmare scrisi;
- preia/centralizeaza situatiile statistice cu indicatorii specifici, realizati de structurile locale si le
transmite catre structurile centrale;
- desfasoard activitati de documentare, selectare si difuzare a radiogramelor/ instructiunilor/notelor de
informare prin FTP/corespondenta etc.;
- urmdreste respectarea circuitului documentelor;
- transmite corespondenta primariei si a consiliului local la oficiul postal si unitatile de pe teritoriul
comunei
- ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;
- actualizeaza avizierul cu informatii noi in functie si cu modificarile intervenite in activitatea comunei
Scarisoara;
- intocmeste statistici/ lucrari specifice compartimentului: statistici lunare, monitorizare, sesizari,

In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a petitiilor:

- asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetédteni
sau de la autorititi ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe. - se ingrijeste de
rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor cétre petitionari
-responsabil cu corespondenta proiectelor prin PNDL, Anghel Saligny, PNRR, AFM, Min. Energiei;
inregistrarea documentelor aferente acestora, transmite documentele catre institutiile implicate in
proiecte, asigura circuitul documentelor arhiveazid documentele in dosare/bibliorafturi pregatirea
documentatiei, depunerea ,monitorizarea implementarii, asigurarea conformitétii, comunicarea cu
autoritatile competente, urmarirea , rezolvarea problemelor apérute pe parcurs, verificarea respectarii
reglementarilor si a cerintelor specifice

Art. 25 - COMPARTIMETUL RESURSE UMANE,SALARIZARE ,STARE CIVILA este
subordonat secretarului general si este constituit din 1 functie publica de executie, avind urmitoarele
atributii:

Atributii privind activitatea de resurse umane, salarizare:

-intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici si dosarul personal pentru personalul
contractual si demnitari, actualizeaza §i asigurd pastrarea acestora in conditii de sigurantd, asigurd
confidentialitatea datelor cu caracter personal si elibereaza la solicitarea acestora documente care s
ateste activitatea desfasuratd de acestia; completeazi si gestioneaza baza de date electronica privind
evidenta dosarelor profesionale pentru functionarii publici, conform prevederilor legale

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

-intocmeste si actualizeazi Registrul general de evidenta a salariatilor pentru personalul contractual



din aparatul de specialitate, tine la zi REGES, transmite ITM, toate modificarile intervenite respectiv,
salariu, incetare CM, suspendare, incadrare
-intocmeste situatii solicitate de diferite institutii ale Statului pe linie de personal,
-propuneri citre primar pentru proiectul statului de functii si a statului de personal, structura
organizatorica, numarul de personal din aparatul propriu de specialitate

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

- intocmeste documentatia necesard in vederea numirii in functii publice/incadrarea personalului
contractual, incetarea raporturilor de serviciu/desfacerea contractelor de muncd, promovarea,
suspendarea, transferarea, detasarea, numirea temporara cu delegatie in functii de conducere,
schimbarea locului de muncéd, pentru personalul din aparatul de specialitate - functionari
publici/personal contractual
- informeaza noii angajati cu date referitoare la clauzele esentiale ale acordului/contractului colectiv
de munci si ale Regulamentului intern al aparatului de specialitate, in vederea conformarii;

-intocmeste 1 supune aprobarii programul anual de perfectionare profesionala precum si planul de
masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate);

- informeaza angajatii primdriei despre efectuarea controlul medical de medicina muncii, la angajare
si la reluarea activitatii dupd perioadele de suspendare si controlul medical periodic, la nivelul
institutiei, prin cabinetele medicale de specialitate abilitate

-colaboreaza cu inspectorul de securitate si sanétate in munca, informeaza angajatii primariei cu privire
la data instruirii periodice,

- intocmeste planificarea si urmareste efectuarea concediilor de odihna;

-colaboreaza direct cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici; are acces la portalul de management
al functiilor publice si al functionarilor publici si efectueazd/transmite toate modificarile intervenite in
situatia functionarilor publici si a functiilor publice, transmitand in format electronic toate documentele
necesare (anexe, acte administrative),

- Gestioneazi informatiile referitoare la respectarea normelor de conduiti de catre functionarii publici
s1 le comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pentru functionarii publici;

-intocmegte foile colective de prezenta care sunt generate din programul informatic de salarii, le
prezinta la semnat primarului

-intocmeste state plata si introduce in programul de salarizare ,salarul personalului din aparatul propriu
si din subordinea acestuia ,precum si indemnizatiile consilierilor locali, dupa dispozitiile primarului

- intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de citre functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate pe care le transmite la termenele si in formatul standard
stabilit catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

-transmite A.N.F.P Bucuresti, in termen
-raportarea salariala lunara
-intocmeste anual raportarea privind salariile L153

-intocmeste la inceput de an conform legilor in vigoare .fisele de evaluare ale functionarilor publici si

ale personalului contractual

Atributii privind consilier de eticd:
a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul autoritétii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;
b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;



c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incélcare
a principiilor si normelor de conduiti, pe care le inainteazd conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari
ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritafii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si
institugiile publice pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu administratia publica sau cu
autoritatea sau institutia publica respectiva;
e) semnaleaza practici sau proceduri instituionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;
f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalfi beneficiari ai activitatii
autoritafii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa
cu cetdtenii si formuleazd recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;
g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor §i beneficiarilor directi ai
activitatil autoritaii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurad
relaia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva.
Conform Dispozitiei Primarului intocmeste si comunicd sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
cérei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
b)la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;
c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea previzuta la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luni, an;
c) data nasterii, in format zi, luni, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,
in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
-indeplineste orice alte sarcini date de seful ierahic;

Atributii privind activitatea de stare civila:
-intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare;
-desface casatoria, prin divort pe cale administrativ, la cerere, daci sotii sunt de acord cu divortul si
nu au copii minori, ndscufi din casatorie sau adoptati:
-inscrie mentiuni, in conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia, pe
marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registre, respectiv in exemplarul I sau 11, dupa caz;
-inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conditiile
prevézute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;
-elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice; elibereaza extrasele multivingve;
-prelucreaza sau transmite, dupa caz, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii: comunicarile
nominale pentru nascutii vii, cetateni romaéni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil



al persoanelor in vérstd de la 0 la 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
-intocmegte buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistica a judetului
Alba;
-ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si a certificatelor de stare civild pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
-propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala, pentru anul urmitor si il comunica D.P.C.E.P. Alba;
-se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse, partial sau
total,dupa exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;
-inainteaza Directiei publice comunitare de evidenta a Persoanelor Alba ,exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
- sesizeazd imediat Directiei publice comunitare de evidenta a Persoanelor Alba in cazul
disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;
-primeste cererile i efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strainatate;
- la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecitoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;
-intocmesgte, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civil;
-intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;
-intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazi sau reconstituie actele de stare civil, precum si orice
mentiiuni ficute pe actele de stare civila, in conditiile legii;
- {ine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
-transcriere de acte de nastere, de casitorie si elibereazi certificate;
-opereaza modificarile intervenite Registrul Electoral,dupa deces persoane
-utilizeaza ,gestioneaza si pastreaza in bune conditii listele cu C.N.P-uri.
-insusirea si respectarea normelor si instructiunile de protectia muncii
-tine evidenta condicii de prezenta
-intocmeste documentatia pentru obtinerea vaucherelor de vacanta,pentru angajatii primariei
-intocmeste si actualizeaza procedurile operationale si alte documente in vederea implementarii si
mentinerii SCIM  conform Ordinului  nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice
- asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale persoanelor
cu functii de conducere si functionari publici
- efectueaza controlul inopinant al casieriei unitatii cel putin o data pe luna

Art. 26 - COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA este subordonat secretarului general si
este constituit din 2 functii publice de executie, avand urmitoarele atributii:
Atributii privind venitul minim garantat (VMI)/ajutor de urgentd:
-Inregistreaza si solutioneaza cererile solicitantilor de venit minim de incluziune care se acordi
conform Legii nr.196/2016 si le supune spre analiza periodic si la termenele previzute de lege :
-Inregistreaza si solutioneaza cererile solicitantilor ~ de ajutor pentru incalzirea locuintei .a
suplimentului energetic si a suplimentului pentru energie electrica conform Legii nr.226/2021,aprobata
prin HG 1073/2021,si le supune spre analiza periodic si la termenele previzute de lege .
-Intocmeste fise de verificare in teren si propune suspendare/incetare VMI,in termen legal ;
-Intocme§te si transmite Anexa 9 la AJOFM Alba,pentru persoanele apte de munca.
-Intocmirea referatului si dispozifiei de aprobare/respingere/modificare/suspendare/incetare VMI ;
-Modificd cuantumul VML, suspenda si inceteaza plata VMI ;



-Actualizeazd permanent dosarele de venit minim de incluziune (VMI) si tine la zi evidenta
beneficiarilor, solicitand la termen primarului eventuale modificari, suspendari, incetéri la VMI;
-Transmite in termen legal la AJPIS dispozitiile de acordare, respingere, modificare, suspendare,
incetare;
-Elibereaza dovezi, adeverinte persoanelor beneficiare de VMI;
-Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptititi /
neindreptatiti potrivit legii;
-Inregistreaza si solutioneaza pe bazi de ancheta sociala, solicitarile privind acordarea ajutoarelor de
urgenta ;
-Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin horarare a consilului local, si pregateste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
-Transmite 1n termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea Legii
Atributii in domeniul protectiei copilului:

Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza in aplicarea
prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, ale prevederilor
Legii nr 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6
iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului:

Atributii privind aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare:
Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea/respingerea cererii persoanei care solicita
angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;
-Avizarea rapoartelor semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea §i evolutia stirii de sanatate si handicap a acestora, totodati
dispunand si efectuarea controalelor periodice asupra activitatii asistentilor personali si prezentarea,
semestrial, a unui raport in acest sens, consiliului local,
-intocmeste anchetele sociale pt adulti si copii cu handicap grav, in vederea reexpertizarii /incadrarii
intr-un grad de handicap.
-Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare /respingere a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav
sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.
-Deplasare in teren in vederea verificarii si intocmirii anchetei sociale persoanei cu handicap
mediu/accentuat/grav- copil/adult;
-responsabil cu aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale
H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice:
-consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene:
-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei In familie, precum si a comportamentului delincvent;
-colaboreaza cu asistentul comunitar, in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii
-intomeste anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti si birourilor notariale;
-responsabila cu activitatea de identificare a persoanelor de etnie roma care trebuie puse in legalitate
cu acte de stare civila si acte de identitate.
-participd la arhivarea documentelor,proprii
- insugirea §i respectarea normelor $i instructiunile de protectia muncii



-raspunde de realitatea, legalitatea si corectitudinea documentelor intocmite;

-Preia cereri si intocmeste dosare privind indemnizatia pentru cresterea copilului si

stimulentul de insertie conform HG nr.865/2023 ,transmite la AJPIS Alba dosarele cu borderoul
aferent

-Preia cereri si intocmeste dosare privind alocatia de stat pentru copii pana la 18 ani, conform Legii
147/2024 si transmite la AJPIS Alba dosarele cu borderoul aferent

-Certifica conform cu originalul actele depuse

-Intocmeste dosare si situatii centralizatoare privind distribuirea tichetelor sociale pe

suport electronic,pentru noi nascuti si le transmite AJPIS Alba.

-Preia cereri privind acordarea si distribuirea Tichetelor sociale de gradinita,conform Legii
248/2015,privind stimularea particiuparii in invatamantul prescolar al copiilor provenind din familii
defavorizate

-Intocmeste,actualizeaza si transmite Furnizorilor de energie electrica ,cererile cetatenilor comunei
Scarisoara,privind reducerea cu 50% a energiei electrice ,conform OG 27/1996,actualizata prin OUG
118/2021,privind acordarea unor facilitati persoanelor care domiciliaza in Muntii Apuseni

-Introduce in programul,, Observatorul copilului ,,conform Legii 156/2023- privind organizarea
activitatii de prevenire a separarii copilului de familie:familiile vulnerabile,

- Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort;-

-propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu
capacitate restransa, aflate in neputinta de a-si apara singure interesele;

-identifica, copii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si 1a de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare eu
institutiile competente;

-identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului
de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare.

-Monitorizarea copiilor cu parinti plecati in striinitate ;

-Intocmirea dosarelor de plasament ;

-Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale ;
-Asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a compartimentului delincvent ;
-Viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de beneficii de asistenta sociala si
urméreste modul de utilizare a prestatiilor

-Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie sociala si a fost
reintegrat in familia sa ;

-Colaboreaza cu Directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu ; colaboreaza eu
unitatile de invatamént in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a
copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

-Urmireste punerea in aplicare a hotéararilor comisiei pentru protectia copilului —instantei de tutela
referitoare la prestarea de cétre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciala ;

-Intocmirea Raportului de monitorizare pentru copii cu handicap mediu/accentuat/grav .

-Deplasarea in teren si intocmirea, anchetei sociale ori de cate ori exista o modificare sau o sesizare
-Preia cereri si intocmeste documentatia necesara in vederea incadrarii si intocmirii contractelor de
muncd ,actelor adifionale ale contractelor de muncé ,pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap , verifica data continuarii/ incetarii certificatului de



-Preia cereri si intocmeste dosare pentru persoanele cu handicap /reprezentantii legali care opteaza
pentru indemnizatie
-Intocmeste Prestajul pentru asistentii personali si pt cei care au optat pt indemnizatii, pt a-l trimite la
Trezoreria Cimpeni,la ridicari salarii.
-Intocmeste state de plata pentru incalzirea locuintei ,ajutor inmormantare ,ajutor de urgenta si
Prestajul aferent
Persoanele din cadrul Compartimentului Asistentd Socialad pot indeplini si atributii din alte domenii de
activitate ale aparatului de specialitate al primarului, stabilite prin dispozitia primarului, cu respectarea
conditiilor prevazute de lege, in functie de necesitatile institutiei, competentele profesionale si
organizarea activitatii.
Inspectorul asistent din Compartimentul Asistentd Sociald exercitd si atributii de urbanism in baza
Dispozitiei nr. 138/2026.
Atributii asistenti personali:

sa supravegheze si s ingrijeasca persoana cu handicap;
sa-i asigure conditii de viata in siguranta;
sa asigure o bund comunicare cu persoana cu handicap $i sd usureze comunicarea dintre aceasta §i
ceilal{i membrii ai familiei ori ai societdtii;
sa puna in aplicare programul de recuperare;
sa asigure aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau de
acutizare §i ia masurile ce se impun (transport la spital, control medical de specialitate la domiciliu );
sa stimuleaze personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire (miscare, recreere) stabilind relatii
afective cu aceasta;
sa asigure dezvoltarea capacitafilor de autoingrijire si autoservire ale persoanei cu handicap
sa asigure igiena persoanei cu handicap;
sa asigure informarea, educarea i socializarea persoanei cu handicap grav;
sa respecte normele de Sanitate si Securitatea Muncii si PSI si sa participe la instructajele referitoare
la Securitatea si Sanatatea Muncii, pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolndvirile
profesionale;
sa execute si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de medici , sau impuse
de natura handicapului

Art. 27 - COMPARTIMETUL FINANCIAR-CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE este
subordonat primarului si este constituit din 2 functii publice de executie, cu urmatoarele atributii:
-conduce la zi Registrul de casa
-urmareste si incaseazd pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale in conformitate eu
hotaréarile consiliului local
-participd la sedintele comisiilor de specialitate , atunci cand se prezinta si se dezbat probleme din
activitatea compartimentului financiar-contabil.
-organizeazi si conduce contabilitatea operatiunilor de incasari si plati in numerar prin casierie, fiind
si gestionar
-intocmeste si verifica zilnic registrul de casa si corelatia dintre documentele justificative privind
platile, chitantele si registrul de casd, soldul registrului de casad si respectarea regulamentului
operatiunilor de casa.
-aplica masuri de executie silita prevazute de lege in cazul contribuabililor care nu si- au achitat
obligatiile fiscale la termenele legale
-incaseaza debitele din amenzi si cheltuieli de judecata
-efectueazd plati prin casieria unitatii : salarii, ajutoare inmorméntare, ajutoare urgenta, ajutoare
incalzire
deplasari, diurne, indemnizatii persoane cu handicap, cheltuieli materiale
-elibereazi certificate fiscale persoanelor fizice si juridice
-intocmeste foi de varsamant pentru depuneri la Trezoreria Campeni



-ridicé din trezorerie corespondenta, extrasele de la Venituri si de la Cheltuieli

-tine evidenta persoanelor fizice si juridice autorizate in conditiile legii

-elibereaza autorizatii de functionare (agenti economici) si executa toate documentatiile ce implica
aceasta activitate;

-identifica noi surse de venituri la bugetul local.

-intocmeste contracte de inchiriere si/sau concesiune pentru imobilele ce sunt in patrimoniul comunei;
-conform Codului Administrativ, urméreste derularea contractelor de inchiriere/concesiune emise de
Primadria comunei Scarisoara, modificarea, transcrierea, calculul chiriei, a redeventei supunerea spre
aprobare a rezilierii contractului, etc

-conduce evidenta privind datoria publica

-atributii privind incasarea taxelor pentru inchirierea utilajelor, proprietatea primariei

-intocmeste acte cu privire la Strategia nationala anticoruptie

-intocmeste dosare pentru persoanele care presteaza munca in folosul comunitétii

-raspunde de intocmirea, modificarea si actualizarea inventarului ce alcituiesc domeniul public si
privat al comunei Scérisoara ,jud Alba

-intocmeste contractele de garantii in numerar pentru functiile de gestionar si urmareste constituirea
garantiilor.

-urmdreste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si privat al comunei;
-intocmeste referatele de necesitate pentru materiale, bunuri, servicii si lucrari in vederea achizitionarii
acestora,

-primeste facturi si situatii contabile, le prezinta primarului pt luare la cunostinta si semnare, apoi le
transmite cdtre serviciul de contabilitate pt solutionare

-transmite diferite situatii contabile la Finante Alba ,Trezoreria Campeni.

Art. 28 - COMPARTIMENT SANATATE este subordonat primarului si este constituit din 1
functie contractuala de executie,(asistent comunitar )cu urmatoarele atributii:
a) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;
c) culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;
d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;
¢) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in colaborare
cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;
f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii
mamei $i a nou-nascutului;
g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunitétile de romi pentru prevenirea abandonului;
h) supravegheaza in mod activ starea de sénatate a sugarului si a copilului mic;
i) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;
j) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale
de sanitate;
k) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combaterea eventualelor focare de infectii:
1} indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
m) semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;
n) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;
0) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri,
anemici etc.);



p) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;
urmareste si supravegheazi activ nou-nascutii ale ciror mame nu sunt pe listele medicilor de familie
sau din zonele in care nu existd medici de familie;
q) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
r) colaboreazd cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri-tintd (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationala;
s) urmdreste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de planificare
familiala sl contraceptie;
t) se preocupa de identificarea cazurilor de violentd domesticd, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;
u) efectueaza activitati de educatie pentru sénatate in vederea adoptarii unui stil de viata sinitos.
Asistentului medical comunitar ii revin responsabilitati:
a) respecta normele eticii profesionale, inclusiv asigura pastrarea confidentialitatii in exercitarea
profesiei,
b) respecta actele si hotardrile luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de
competenta;
¢) imbunatateste nivelul cunostintelor profesionale prin studiul individual sau alte forme de educatie
continua;
d) intocmeste evidenta si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente.
-supravegheaza calitatea apei distribuita in sistem centralizat din comuna.(prelevare apa probe)
Art. 29 - COMPARTIMENT S.V.S.U este subordonat primarului si este constituit din 1 functie
contractuala de executie, cu urmatoarele atributii :
- elaboreaza planul de aparare impotriva incendiilor, planulde pregatire de protectie civila, planul de
apdrare impotriva inundatiilor, planul de evacuare in situatii de urgenta, planul de evacuare in caz de
conflict armat, planului de analiza si acoperire a riscurilor pe linie de P.S.1
-raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii S.V.S.U.
-organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfasoara formatia de voluntari in
care scop : intocmeste programul serviciului de permanenta- care se face ori de céte ori se primeste
COD de Avertizare .
-asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila.
- participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar pentru situatii
de urgenta, salariatilor si populatiei.
- intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din Primarie si activitatile anexe pe
linie de situatii de urgenta.
- propune primarului planul de asigurare materiala si financiara.
- intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de
aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta, planul la inundatii,
planul de dezapezire, etc).
- intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de personal si
le supune aprobarii; tine evidenta pregatirii si informeaza structurile superioare despre aceasta.
- participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri, bilanturi, etc.).
- tine evidenta materialelor de protectie civila.
- participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliaza membrii comitetului
asupra problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia tehnica de specialitate.
- studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului Primariei pentru aplicarea
acestora.
-intocmeste documente pentru ca extinctoarele sa fie incéarcate pana la expirarea lor, anual o dati la cel
mult 12 luni



-raspunde solicitarilor venite telefonic de la I.S.U. , care pot avea loc la orice ord din zi sau noapte.

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

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei. -
controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor. - propune includerea in buget a
fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice
pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie specific

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

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

-executd sarcinile din deciziile date de primar ,

-responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca

Art. 30 - COMPARTIMENT DESERVIRE este subordonat viceprimarului si este constituit din
2 functii contractuale de executie, cu urmatoarele atributii :
Atributii privind activitatea de paznic:

-asigura paza urmitoarele obiective importante: Cimin Cultural ,Muzeu, Biserica Ortodoxa, Primaria,
Scoala Generala cu cls I-VIII
-contribuie la mentinerea ordinii si linistii publice pe teritoriul incredintat spre paza,

-in caz de incendii, inundatii, calamitati naturale va anunta imediat conducerea locala si lucratorii
Postului de Politie
-asigura incalzirea birourilor ,la temperatura corespunzatoare in perioada rece
-raspunde de utilizarea judicioasa a combustibilului de incilzit si a centralei termice
-curata zapada de pe scérile si parcarea Primariei, pe timpul iernii,

-paznicul trebuie sd cunoasca numerele de telefon ale persoanelor care trebuie anuntate in cazuri
deosebite, respectiv primar, viceprimar, seful postului de politie, consilieri locali
In caz de incendiu, inundatii, calamitati:
alarmeaza cetatenii din zona afectatd, comunica evenimentul la apelul de urgentd 112, informeaza
imediat primarul, viceprimarul, seful postului de politie, consilierii locali, mobilizeaza cetatenii la
limitarea efectelor dezastrului pana la sosirea fortelor de interventie.

In cazul producerii unor infractiuni (furturi din gospodarii, din magazine prin spargere, accidente, etc.)
va incerca retinerea semnalmentelor autorilor, a numarului de inmatriculare auto, precum si orice alte
date (directia de deplasare, marca, tipul, culoarea)
va acorda primul ajutor si va lua masuri de transportare a victimei la spital (daca este posibil)
anuntarea evenimentului la apel de urgentd 112, informarea primarului, viceprimarului, sefului
postului de politie, consilierilor locali, nu va permite patrunderea cetdtenilor in cdmpul infractional
decét pentru salvarea victimelor si va asigura paza locului respectiv
-in cazuri deosebite, populatia poate fi alarmata prin alarma, fluier sau prin clopotul de la biserica.

Serviciul de paza va fi executat de luni pana vineri intre orele 14.00 - 22.00 pe toata
perioada anului.

Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar, secretar

Atributii privind activitatea de sofer:

-sofer pe autoturismele Primariei .

-raspunde de bune functionarea, intretinere si exploatare a autoturismelor
-intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismele aflate in dotarea Primariei
-utilizeazad autoturismele Primariei numai In interesul serviciului si in conditii de maxima eficienta;
-raspunde de eventualelor avarii din vina personald la utilajele din dotarea primariei,

-urmdreste incadrarea in normele de consum ale carburantilor;

-participa la instructajele periodice efectuate de responsabilul cu protectia muncii;

-aplicd standardele si normele de securitate si sénétate ale muncii;



-isi va desfiigura activitatea in asa fel incét sd nu expuna la pericole de accidentare atét propria persoand,
sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primite de la
angajator;
-raspunde disciplinar, penal, material , dupa caz, precum si de neexecutarea in timp a atributiilor de
serviciu ce-1 revin
-indeplineste orice alte sarcini date de seful ierarhic.
Art. 31. - COMPARTIMENT DESERVIRE SCOALA este subordonat viceprimarului si este
constituit din 3 functii contractuale de executie, cu urmatoarele atributii:
-sofer pe microbuzul scolii si cand este necesar si pe autoturismele primariei .
-este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;
- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
-va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
interninternational de marfuri;
-pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le
prezinta la cerere
organelor de control;
-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.
, care reduc
capacitatea de conducere;
-soferul va respecta cu strictete intinerariul stabilit cu scoala
-se comporta civilizat in relatiile cu elevii, parintii acestora, colegii de serviciu, superiorii ierarhici
si organele control;
-atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
-isi va destasura activitatea in asa fel incét sa nu expuna la pericole de accidentare atat propria persoana,
cat si elevii pe care ii transporta , in conformitate cu pregéatirea si instruirea in domeniul protectiei
muncii primite de la angajator;
-la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
-intocmeste foile de parcurs pentru microbuzul scolii
-asigura alimentarea masinii cu combustibil si se ocupa de revizia tehnica periodica , urmareste
incadrarea in termen a asigurarii calatorilor si RCA.
-va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii.
-comunica imediat superiorului ierarhic, orice eveniment de circulatie in care este implicat;
- va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la director,primar,viceprimar.
-exercita si alte atributii in cadrul instututiei ,in programul liber dintre curse sau vacantele scolare
Art. 32 - COMPARTIMENTUL CULTURA este constituit din 2 functii contractuale de
executie, cu urmitoarele atributii:
- asigura mentinerea conditiilor optime de expunere a bunurilor culturale;
- cunoaste, respecta si actioneazd conform Normelor de conservare a bunurilor culturale;
- raspunde de protejarea, securitatea bunurilor culturale gestionate
- contribuie la demontarea si montarea lucririlor (obiectelor) expozitionale
- asigura si participd direct la ambalarea pieselor din patrimoniu, conform normelor in vigoare;
- asigurd protectia bunurilor culturale la ambalare pentru transport;
- respecta regulile de manipulare si de transport a obiectelor;
- verifica periodic starea obiectelor de patrimoniu, semnaleaza si propune solutii pentru imbunatatirea
conditiilor de depozitare a patrimoniului si pentru stoparea respectiv remedierea eventualelor
degradari;
- protejeaza patrimoniul in conditii de risc extern, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;



- raporteaza, i scris, periodic cele constatate in urma verificarilor periodice, in privinta starii de
conservare a lucrdrilor aflate in gestiunea sa; identificd posibilii factori de degradare a obiectelor din
patrimoniu si raporteaza in cel mai scurt timp posibil;
- aplicd masuri de protectie a patrimoniului, conform normativelor in vigoare;
- se preocupa de buna functionare a aparaturii din dotare;
- la sfarsitul programului verifica instalatiile si asigura cladirea;
- asigurd si verifici in mod permanent curatenia in spatiile aflate in responsabilitate;
- asigurd curdtenia in pavilioanele administrative (grup sanitar, terenul din jurul cladirii, spatiile verzi,
flori);
- efectueazi curdtenie generala in spatiile muzeului, periodic, efectueazi curitenia in spatiile care nu
sunt frecventate permanent (depozite, holuri, magazii);
- asigura intretinerea spatiilor in interiorul si exteriorul acestora
- participa, alaturi de ceilalti angajati, la toate activitatile la care este solicitat, asigurand indeplinirea
oricaror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al activitatilor

Compartimentul Cultura este organizat in cadrul aparatului de specialitate al primarului, conform
organigramei si statului de functii aprobate prin hotardrea Consiliului Local. La data aprobarii
prezentului Regulament de Organizare si Functionare, posturile aferente Compartimentului Cultura
sunt vacante. Pand la ocuparea posturilor, atributiile specifice domeniului culturii, organizarii,
administrérii si valorificarii patrimoniului cultural aflat in administrarea unititii administrativ-
teritoriale, precum si orice alte atributii specifice acestui domeniu se exerciti de citre primar sau de
catre personalul desemnat prin dispozitia primarului, cu respectarea prevederilor legale si in limita
competentelor stabilite.

CAPITOLUL IV
INDATORIRI GENERALE

Art. 33 -Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel incat sa
sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o reprezinti;

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care le
revin;

Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei; Pastrarea secretului de
serviciu, in conditiile legii; Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in
exercitarea functiei;

Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje. in considerarea
functiei publice;

Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori si intervina
pentru solutionarea acestora;

La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Prima@riei comunei Scarisoara sunt obligati sd prezinte conducerii, declaratia de avere si interese.

Perfectionarea pregitirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de perfectionare organizate
in acest scop;

Toate compartimentele Primériei au obligatia de a colabora in vederea solutionirii comune a problemelor
curente ale comunei.

Respectarea prevederilor Codului administrativ, a Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si
completérile ulterioare, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.






CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 34 - (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse
in acte normative specifice, in vigoare.
(2) Atributiile, competentele si responsabilitatile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative,
se va actualiza fisa postului pentru fiecare functie , urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate,
in mod expres sau implicit, din acte normative sau stabilite prin dispozitii ale primarului ,ori de cite
ori este necesar.
(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structuri organizatorice.

Art. 35 - Compartimentele din structura organizatoricd a Primériei Comunei Scarisoara
transmit, in termenul prevazut, la solicitarea sefului ierarhic superior, propuneri pentru Regulamentul
de Organizare si Functionare, Organigrama, Statul de Functii si numarul de posturi.

Art. 36 - Toti salariatii Primariei Comunei Scarigsoara raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 37 - Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara
a celui vinovat.

Art. 38 - (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cédte ori se impune, doar prin Hotarére a
Consiliului Local Scérisoara.

Art. 39. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data adoptarii Hotararii Consiliului
Local de aprobare si se aduce la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al primarului
comunei Scérisoara prin grija Secretarului General al Comunei Scarisoara.

Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar general comund
Pasca Emilia
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