ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
COMUNA ZAVOI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ZAVOI

HOTARAREA
nr. 67 din data de 30.03.2023

privind aprobarea variantei actualizate a Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Zivoi

Consiliul local al comunei Zavoi, intrunit in sedinta ordinari din data 30.03.2023;

Vazénd referatul de admitere §i proiectul de hotérare initiat de primarul comunei Zavoi,

Avand in vedere raportul compartimentului de resort din cadrul Primériei comunei Zavoi,

Tindnd seama de avizul favorabil al Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local al
comunei Zavoi,

Avand in vedere necesitatea actualizirii Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Zivoi, fati de varianta ce a fost aproba anterior prin
Hotardrea Consiliului local al comunei Zavoi nr. 200/08.10.2018, ca urmare a aprobirii noii
organigrame si a noului stat de functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Zivoi gi
serviciile publice de interes local, in conformitate cu prevederile Hotardrii Consiliului local al
comunei Zavoi nr. 55/29.04.2021;

Luand in considerare ci Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Zivoi este un instrument de conducere care descrie structura
organizatiei, prezentdnd, pe diferitele ei compartimente si servicii, atributii, competente, niveluri de
autoritate, responsabilititi, mecanisme si relatii;

Viazand prevederile Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial
si controlul financiar preventiv, republicati, cu modificarile gi completirile ulterioare;

Avand In vedere dispozitiile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tindnd seama de prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile i completirile
ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 129 alin. (1), art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

HOTARASTE

Art. 1. Se aprobi varianta actualizatd a Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Zavoi, conform Anexei nr 1 care face parte
integrantd din prezenta hotérare.

Art. 2. Cu ducerea la findeplinire se incredinteazd primarul comunei Zavoi si
compartimentul de resort din cadrul aparatului de specialitate al acestuia.

Art. 3. Prezenta hotardre se comunicd compatimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Zavoi, si Institutiei prefectului judetului Carag-Severin, potrivit
prevederilor art. 197 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si se aduce la cunostintd publica prin afisare la sediul Primdriei comunei Zavoi.

CONTRASEMNEAZA
Nr. 67 PRESEDINTE DE SEDINFA SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
‘ MACAMETE DUMITRU

Data 30.03.2023 SOLIA MONI
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Anexa nr. 1
la Hotiararea Consiliului Local Zivoi
nr. 67/30.03.2023

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI COMUNEI
ZAVOI



CUPRINS :

CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE
CAPITOLUL II : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI ZAVOI

CAPITOLUL III : ATRIBUTIILE APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI ZAVOI

CAPITOLUL 1V : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL V: DISPOZITII FINALE



CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primdriei Comunei ZAVOI a
fost elaborat n baza prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative in vigoare,
in temeiul cérora se desfdsoara activitatea specifica.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare al autorititii
publice a primariei Comunei ZAVOI, defineste misiunca si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduits, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei
indeplineste urmatoarelor functii:

a) Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cét si
cetdfenii dobandesc o imagine comuni asupra organizirii autorititii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al organizatie,
stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

¢) Functia de integrare sociali a personalului — ROF confine reguli $i norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.
Art. 3. — Persoanele vizate
(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi functionarii publici,

indiferent de functia pe care o detin §i pentru intregul personal incadrat cu contract individual de
muncé din Primariei Comunei ZAVOL.

(2) In cadrul Primiriei comunei ZAVOI se interzice discriminarea gi asigurarea unui
tratament inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avind obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea
egalitatii de tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu documentele anexe,
care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate de Primarul Comunei
ZAVOI si care se actualizeazi permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de
schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobirii sale prin
hotardre a Consiliului Local al Comunei ZAVOI si i5i produce efectele fati de angajati din
momentul incunostintirii acestora.

CAPITOLUL II ; a
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI ZAVOI

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul
Primiria Comunei ZAVOI este o institutie publica organizati ca o structura functionald cu
activitate permanentd, formati din:
a) Primar,
b) Viceprimar,
¢) Secretarul general al comunei,
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d) Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotérarile Consiliului Local al
Comunei ZAVOI si dispozitiile Primarului, solutionénd problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art. 7. Primarul Comunei ZAVOI indeplineste o functie de autoritate publica si este seful
administratiei publice locale a Comunei ZAVOI si al aparatului de specialitate pe care il conduce
si coordoneaza. ;

Art. 8. (1) Primarul, Viceprimarul, Secretarul Comunei ZAVOI, impreund cu aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd
Primaria Comunei ZAVOI care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local ZAVOL si
dispozitiile primarului, solutionand probleme curente ale colectivitdgii locale.

(2) Primarul poate delega exercitarea unora din atributiile ce-i revin, viceprimarului si
secretarului, iar pentru exercitarea atributiilor de ofiter de stare civila si altor functionari cu
competente in acest domeniu.

Art. 9. Primarul reprezinti autoritatea executivé in realizarea autonomiei locale, in relatiile
cu autoritatile publice, cu persoanele fizice i juridice romane si stréine, precum si In justitie.

Art. 10. — Principii de functionare

(1) Administratia publicd in primdria Comunei ZAVOI este organizatd §i functioneaza in
temeiui principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritétilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritafilor
administratiei publice locale de a solufiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor
locale pe care le reprezinti, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul
local si primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct,
secret gi liber exprimat.

(3) Autonomia locald confera autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, si aibd inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date fn mod expres in
competenta altor autorité{i publice.

(4) Misiunea Primariei Comunei ZAVOI rezida din dorinta de a fi permanent in slujba
nevoilor comunititii locale pentru a le rezolva intr-o manierd legald, transparent, echitabild,
competent si eficientd, asigurdnd astfel prosperitatea locuitorilor, prin furnizarea de servicii la un
inalt standard de calitate in context national §i international.

(5) Viziunea Primariei Comunei ZAVOI este aceea cd, pledand pentru excelentd in
administratia publica locald, isi propune si devini etalon al calitatii prin obtinerea si mentinerea
unui sistem de eliti in furnizarea serviciilor catre beneficiari, precum si depisirea asteptérilor
acestora.

Art. 11. — Date de identificare

Priméria Comunei ZAVOI are sediul in localitatea Zavoi, str. Hategului, nr. 186, jud. Caras-
Severin.

Art. 12. — Structura

(1) Structura, numérul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al
Primarului se aproba de Consiliul Local al primériei Comunei ZAVOL

(2) Structura de conducere a Primdriei este constituiti din Primarul comunei, viceprimar,
secretarul unitatii administrativ-teritoriale i conducétorii Compartimentelor, aga cum sunt definite
in structura organizatorica aprobati conform legii.

Art. 13. — Activitatea Primiriei

intreaga activitate a Primériei Comunei ZAVOI este organizati si condusd de cétre Primar,
Compartimentele fiind subordonate direct acestuia, Viceprimarului sau Secretarului general al
Comunei.



Art. 14, — Primarul

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor i libertafilor fundamentale ale cetitenilor, a

prevederilor Constituiei, precum i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotarérilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local.
Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului Jjudetean, precum si a hotirarilor
consiliului judefean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele previzute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oriciror proiecte de hotirari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaz, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.

(6) Primarul, n calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ - teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si striine, precum si in justitie.

Art. 15. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atribuii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In calitate de reprezentant al statului primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigur functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In relatia cu consiliul local primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald i de mediu a unitafii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitétii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune miasurile necesare pentru pregitirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreazd, In urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald §i de mediu a unitifii administrativ - teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ - teritoriale §i le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local al comunei Zavoi primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetari, in conditiile legii;



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

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

(5) In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

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

c¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitagilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sancfioneazi §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

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

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

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificdrile gi completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitdtile administrativ - teritoriale, precum i cu autorititile administratiei
publice locale si judefene.

(8) Numirea conductorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul II
capitolul VI sau titlul IIT capitolul IV, din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, dupé caz.

Art. 16. — Alte atributii ale primarului:

(1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea §i 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.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, dacd sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 17 - Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,



conducitorilor compartimentelor - functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor i serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

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

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe
perioada delegdrii atribugiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

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

Art. 18. — Viceprimarul

(1) Primaria Comunei ZAVOI are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului
si este inlocuit de drept al acestuia, care le poate delega atributiile sale.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului Comunei ZAVOI.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia
primarului Comunei ZAVOL.

(4) Primarul comunei ZAVOI a delegat atributii catre viceprimar dupd cum urmeaz:

a) coordoneaza, urmareste si verifica activitatea personalului incadrat din autofinantare;

b) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, avand ca obiect gospodaria
comunala, administrare, intretinere si reparatii strazi, siguranta circulatiei,parcari, iluminatul
public, protectia mediului si salubritate;

c) urmareste realizarea lucrarilor de constructii, reparatii, intretinere si modernizare a bunurilor
domeniului public sau privat al comunei ZAVOI ce fac obiectul serviciilor publice
coordonate;

d) urmareste realizarea depozitarii deseurilor menajere, industriale si de alta natura si luarea
masurilor legale pentru protectia mediului in comunei ZAVOI

e) urmareste elaborarea si respectarea planului urbanistic general al comunei ZAVOI si a
planurilor urbanistice de amenajarea teritoriului, de catre serviciile coordonate;

f) stabileste masurile de imbunatatire a activitatii din domeniile coordonate;

g) initiaza si propune Consiliului Local, proiectele de hotarari pentru domeniile delegate si
controleaza modul de realizare a masurilor ce se impun pentru punerea lor in executare;

h) ia masuri pentru punerea in executare a actelor autoritatilor administratiei publice locale
(dispozitii si hotarari) in domeniile delegate;

i) m) stabileste, in conditiile legii, criteriile de performanta profesionala ale angajatilor din
subordine, in vederea evaluarii anuale;

j) o) propune si aplica, in conditiile legii, sanctiunile disciplinare pentru personalul din
subordine;

k) p) indeplineste orice atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul Local sau
primar.

I) coordoneaza,activitatea de patrimoniu din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

m) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei si urmaririi bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei ZAVOI;

n) urmareste activitatea de avizare si aprobare a desfasurarii activitatilor de comert in piete,
targuri, oboare si celelalte locuri publice amenajate si autorizate de catre Consiliul Local;

0) stabileste masurile de imbunatatire a activitatii din domeniile coordonate;



p)

Q)

ia masuri pentru punerea in executare a actclor de autoritate ale autoritatilor administratiei
publice locale (dispozitii, hotarari), in domeniile delegate;

urmareste realizarea masurilor dispuse prin hotararile Consiliului Local cu privire la
constructia, reparatia, intretinerea obiectivelor de invatamant, cultura, sanatate si asistenta
sociala;

n) initiaza si propune Consiliului Local, proiectele de hotarari pentru domeniile delegate si
controleaza modul de realizare a masurilor ce se impun;

0) ia masuri pentru organizarea audientelor in domeniile delegate si controleaza modul de
realizare a masurilor dispuse;

Art, 19, — Secretarul general al comunei

(1) Secretarul general al comunei ZAVOI este functionar public de conducere, cu studii

superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind
functia publicd si functionarii publici.

(2) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atribugii:

a. Atributii privind coordonarea activititilor

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g
h)

coordoneazi si verifica activitatea Compartimentului Agricol, Fond Funciar;

coordoneazi si verifica activitatea Compartimentului de asistentd sociala si resurse umane
coordoneazi si verifica activitatea biroului de Stare Civila;

respectd §i urmireste respectarea intocmai a legilor, hotardrilor de guvern, Ordinul
Prefectului, precum si a altor acte normative

in lipsa primarului sau a viceprimarului prelucreazi corespondenta daté in stricta rezolvare
si asigurd expedierea acesteia in termen;

Asigura transparenta si comunicarea catre autoritati, institutii publice si persoanele interesate
a actelor emise de Primar si adoptate de Consiliul Local in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

vizeazi pentru legalitate dispozitiile emise de primar §i proiectele de hotarri inaintate
consiliului local;

tine evidenta dispozitiilor Primarului si a Hotérarilor Consiliului Local §i urmaéreste
aplicarea acestora

b. Atributii privind relatia cu Consiliul Local

a)
b)
©)

d)

e)
f)
g)
h)
)
i)
k)

D)

participi la Sedintele ConsiliuluiLocal

coordoneazi si asigurd pregitirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local;

urmireste intocmirea si depunerea in termen a dosarelor intocmite in urma sedingelor
Consiliului Local,

sprijind pe primar la intocmirea proiectului ordinei de zi §i poate propune primarului
inscrierea unor probleme pe ordinea de zi a sedintelor ordinare;

pregiteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local;

aduce la cunostintd publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului local

participi in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local si efectueaza lucririle de
secretariat;

intocmeste procesul verbal al sedintei Consiliului local;

efectueaza apelul nominal si tine evidenta particiarii la sedinfe a consilierilor, dupa care
intocmeste pontajul in vederea platii indemnizatiei de sedin{a;

semneazi impreund cu presedintele de sedintd procesul verbal al sedintei, asumandu-si
responsabilitatea veridicitdtii celor consemnate;

pune la dispozitia consilierilor, in timp util, procesul verbal al sedintei anterioare, pe care
ulterior il va supune spre aprobare Consiliului local ;

intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu, dosar care va fi numerotat,
semnat si sigilat impreund cu consilierul care conduce sedinta;



m)

n)
0)

p)

Q)

colaboreazi la redactarea proicctelor de hotirdre si le avizeazi pentru legalitate;

acordd sprijin si asistentd de specialitate consilierilor in desfagurarea activititii, inclusiv la
redactarea proiectelor de hotéarare initiate de catre acestia;

informeaza pe presedintele de sedin{d cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea
fiecarei hotérari a Consiliului local;

urmdreste ca la deliberare §i adoptarea unor hotdrari sd nu ia parte consilierii care se
incadreaza in prevederile art. 228, alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ
si informeaza pe presedintele de sedintd despre asemenea situatii;

prezintd Consiliului local punctul siu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotarari si a altor masuri supuse dezbaterii consiliului, iar daci este cazul refuzi si
contrasemneze hotirdrile pe care le consideri ilegale;

contrasemneaza pentru legalitate hotararile Consiliului local ;

comunica hotararile Consiliului local primarului si prefectului de indatd, dar nu mai tarziu
de trei zile de la data adoptarii ;

inregistreazd comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

aduce la cunostin{d publicd hotirarile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicdrii oficiale citre prefect;

pune la dispozifie consilierilor, la cererea acestora, in termen de 20 de zile, informatiile
necesare in vederea indeplinirii mandatului lor cu aprobarea primarului;

aduce la cunostintd publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
urmaéreste rezolvarea corespondentei in teimen legal;

asigurd comunicarea cdtre autoritai, instituii si persoanelor interesate a actelor emise de
consiliul local si primar, in termen de 10 zile, daci legea nu prevede altfel;

rezolvd problemele curente ale comunei sau ale oragului potrivit competentelor si atributiilor
ce 1i revin conform legii, pAni la constituirea noului consiliu local in caz de dizolvare, in
absenta primarului sau a viceprimarului;

aa) organizarc arhivd si evidenfa statistici a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor

primarului

¢. Atributii privind coordonarea Registrelor Agricole

a)

b)
c)

d)
e)

asigurd conducerea corecti si la zi a registrelor agricole, prin intermediul agentului agricol si
raspunde de modificrile ce se fac in registrele agricole

tine evidenta sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale.

intocmirea proiectelor hotardrilor comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor.

intocmegte anual si inainteazi in termen, documentatiile privind mobilizarea economiei;
este responsabil cu evidenta militard §i mobilizarea la locul de munci in cadrul Primariei
Comunei ZAVOI si Consiliul Local ZAVOI,

indeplineste functia de secretar al Comisiei locale pentru reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

participd la sedintelor comisiei de fond funciar;

asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor;

preia si inregistreazd intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;
transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;
redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora, intocmeste
hotarérile corespunzatoare care vor fi semnate de citre membrii comisiei;

aduce la cunostinta celor interesati hotdrarile comisiei judetene de fond funciar;



m) primeste si transmitre comisiei judetenc contestatiile formulate de persoanele interesate,

n)
0)
p)
Q)
r)

s)
t)

u)

impreuni cu punctul de vedere al comisiei locale;

participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptafite
si li se atribuie teren;

inregistreazi spre aprobare si validare comisici judetene situafiile definitive impreund cu
documentatia necesari, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

inregistreazi intr-un registru special contractele de arendare;

arhiveazi copiile contractelor de arendare; :
urmireste Inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzut in contractele de
arendare;

coordoneaza, verifici si rispunde de modul de completare i de tinere la zi a registrului
agricol;

numeroteazi, parafeazi, sigileazi Registrul agricol si il inregistreaza in registrul de intrare —
iegire al consiliului local, ‘

isi dd acordul cu privire la modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

comunicd datele centralizate citre Directia generala de statisticd a judefului la termenele
previzute de actele normative in vigoare;

semneazi centralizatoarele alaturi de primarul comunei;

urmireste evidenta certificatelor de producitor agricol si a biletelor de adeerire a proprietatii
animalelor, precum i modul de eliberare a acestor documente;

este membru in Comisia locald pentru inventarierea terenurilor constituitd in baza Legii nr.
165/2013;

aa) arhiveazi documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor legale in

vigoare

bb) primeste modificdrile depuse de citre persoanele care solicitd restituirea in naturd a

imobilelor preluate in mod abuziv;

cc) intocmeste dosare, numerotate si sigilate, pentru fiecare persoana in parte;
dd) avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;

d. Atributii privind activitatea juridica

a)
b)
c)

d)

g)
h)

h)

reprezintd interesele Primarului comunei ZAVOI, ale Comunei ZAVOI si ale Consiliului
local in procesele aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

vizeazi de legalitate toate contractele incheiate de Comuna ZAVOI cu tertii;

acordi asistentd juridica cetatenilor, la cererea acestora, in cadrul programului cu publicul,
in probleme ce privesc direct relatia cu Priméria comunei ZAVOI - cetiteni, fard a afecta
obligatia de confidentialitate prevazutd de statutul personalului contractual;

intocmeste propunerile de inscrisuri cu caracter juridic: decizii, contracte, regulamente
(regulament intern, regulament de functionare si organizare).

participa la judecarea plangerilor si contestatiilor facute ca urmare a aplicarilor prevederilor
legale de alte servicii ale Primariei

pastreaza evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata, precum
si evidenta actelor normative

acordi asistentd si consultantd juridicd compartimentelor din cadrul aparatului propriu al
Primarului comunei ZAVOI;

convoaci persoanele indreptétite, precum si orice alte persoane, in vederea clarificarii unor
situatii privind solicitarea de restituire a imobilelor;

trimite institutiilor interesate centralizatoarele, impreund cu copiile documentelor primite de
la persoanele solicitante.

semneazi aldturi de primar adeverintele eliberate cetitenilor in sfera sa de activitate;
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k) asigurd pregitirea si desfdsurarea adundrilor cetifenesti organizate de Primar
I) TInscrie cetdtenii in audienti

m) asigurd expertizarea arhivei

n) raspunde de folosirea sigiliilor

0) tine evidenta corespondentei secrete si de importanti deosebiti

e. Atributii privind activitatea de urbanism
° Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform
Legii nr. 50/1991, modificata prin legea nr. 453/2001;

f. Atributii privind activitatea electorali

a) indeplineste atributiile ce ii revin privind alegerile locale si generale

b) Actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;

¢) Sprijind pe primar in organizarea alegerilor locale i generale potrivit legii;

d) Se ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare §i recrutarea presedintilor si loctiitorilor
acestora la sectiile de votare;

¢) Urmdreste si asigurd Impreund cu primarul amenajarea seciilor de votare si a materialelor
necesare desfagurarii alegerilor;

f) Acorda asistenta si sprijind activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;

g. Alte atributii

a) In calitatea de inspector cu apérarea civild intocmeste documentele necesare, organizeaz
formatiile de aparare civild si desfisurarea exercitiilor de alarmare publici;

b) semnaleaza faptele de incilcare a legii de care a luat cunostiingd in cursul desfaguririi
activitatilor proprii, in conditiile Legii nr.571/2004;

¢) intocmeste rapoarte semestriale si anuale privind activitatea desfisuratd ce se va prezenta
Consiliului Local si anual Primarului;

d) coordoneazi activitatea de implementare a standardelor de control intern managerial la
nivelul unitatii si asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului secretar si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

e) preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneazi;

f) Indeplineste atributii de ofiter de stare civila (atributii delegate);

g) Potrivit prevederilor HG nr. 661/2001 urmareste evidenta certificatelor de producator ,
modul de eliberare a acestor documente si afisarea la loc vizibil a certificatelor de
producator eliberate pe termen;

h) indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei ZAVOI, Consiliului Local
sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 20. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei ZAVOI

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei ZAVOI este organizat pe compartimente
functionale si servicii de interes local constituite in conformitate cu Organigrama, Anexa nr. 1 la
prezentul Regulament,

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei ZAVOI se aprobd prin hotérire a
Consiliului Local al Comunei ZAVOI

Art. 21. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
ZAVOI
(1) Compartimentele functionale si serviciile de interes local care intrd in alcituirea
aparatului de specialitate al Primarului Comunei ZAVOI sunt:
L. Compartimente subordonate direct primarului comunei ZAVOI:

11



Cabinetul primarului
Compartiment secretariat i arhiva
Compartiment financiar — contabilitate
Compartiment urbanism
Compartimentul achizitii publice
Compartiment informare turistica
g. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
2. Compartimente subordonate viceprimarului:
a. Compartiment administrativ-gospodaresc
b. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
¢. Compartiment transport elevi
3. Compartimente subordonate secretarului general al comunei
a. Compartiment asistent sociald si resurse umane
b. Compartiment cadastru si agricultura

(2) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei ZAVOI cuprinde un numir de 36
posturi bugetare, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt doui functii de
demnitate publici, o functie publicd de conducere, 18 functii publice si 15 posturi personal
contractual.

(3) Dupi natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate
ocupate se impart in: o functie publicii de conducere si 18 functii publice de executie. Functiile
contractuale ocupate se impart in: 0 functii contractuale de conducere si 15 functii
contractuale de executie.

Art. 22. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului Comunei ZAVOI se fac prin concurs, cu respectare reglementarilor legale
in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei
ZAVOI este reglementat de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile i
completirile ulterioare.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfisoard activitatea in baza
raporturilor de munci conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru
persoanele care ocupd temporar o functie publica in cadrul Primariei Comunei ZAVOL

(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate QUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 23. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfisoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primériei, a Codurilor de Conduité
aprobate prin dispozitia Primarului Comunei ZAVOL

"o a0 TR

CAPITOLUL III r
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ZAVOI

Art. 24. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor

din aparatul de specialitate al primarului :
(1) in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea sistemului
managerial de control intern conform OG nr.l 19/1999, respectiv a OSGG nr. 600/2018, cu
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modificdrile si completirile ulterioare, compartimentele institutiei publice vor realiza urmétoarele
lucrdri manageriale:

1. Planul managerial anual ce cuprind obiectivele compartimentului sau serviciului;

2. Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea anuali a stadiului de realizare a
obiectivelor reiesite din planul managerial anual;

3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale serviciului sau
compartimentului;

4. Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala finalizati cu elaborarea planurilor de
misuri de gestionare a riscurilor activititilor serviciului sau compartimentului;

5. Monitorizarea performantelor utilizind indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu
privire la economicitate, eficienti si eficacitate, ai serviciului sau biroului;

6. Manualul de proceduri pe activitati al serviciului sau compartimentului.

7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale

8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

(2) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmitoarele

atributii generale, competenfe si raspunderi comune:

L

2.

g

10.

11.

12
13.

respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

intocmirea proiectelor de hotdréri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

cunoagterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate
propriu;

realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

realizarea la termen a programelor si activititilor proprii; intocmirea la termen a documentelor
de angajare bugetara si de plata ;

solufionarea si transmiterea rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt
compartiment;

punerea in aplicare a hotarérilor Consiliului Local din domeniul propriu de activitate;

asigurarea inifierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficuti la momentul
oportun;

elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru
de achizifie publica aferente lucririlor, serviciilor si produselor specifice fiecirui compartiment
de specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de
efectuare a achiziiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie
publicd aga cum sunt ele definite in Legea 98/2016 privind achizitiile publice si a Procedurii de
elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor;

fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de
concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in
vederea elaborarii documentatiei necesare in vederea initierii si derulirii procedurilor de
atribuire a contractelor de concesiune de lucriri publice sau servicii;

furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

intocmirea, cu asistenfa juridicd a Secretarului, a contractelor de achizitii publice derulate de
compartimentele proprii; '
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14.

15.

16.

17.

18.

asigurarea, Intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
cconomice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instan{d din domeniul propriu de
activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice locale ale Comunei ZAVOI;
participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului Local al
Comunei ZAVOI sau prin dispozitia Primarului Comunei ZAVOI;
perfectionarea permanenta a pregitirii profesionale;
semnalarea citre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daci acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;
indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

(3) Responsabilii Compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au urmatoarele

atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general :

1.

2.

10.

i
12,

13.
14.
15.

16.

asigurarea organizirii intregii activitdti a structurii pe care o coordoncaza in vederea realizirii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;
urmirirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul
propriu de activitate;

asigurarea elaborarii proiectelor de hotarri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

urmirirea si cunoasterea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de
activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;
intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitatilor
proprii;

intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneazd, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe
pagina web oficiald a Comunei ZAVOI, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea
unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent;

participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al Comunei
ZAVOI, ori de céte ori este necesar;

analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmdarirea modului
de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primériei, inclusiv pe pagina web oficiala a
Primiriei Comunei ZAVOI date spre competentd solutiondrii;

furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din
cadrul primariei pentru asigurarea functionérii lor;

urmérirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
formularea de propuneri privind structura organizatoricé, numirul maxim de posturi necesar
functiondrii departamentului; intocmirea fiselor posturilor i a celor de evaluare profesionald ale
personalului din subordine, pan la nivelul lor de competents; stabilirea necesarului de formare
profesionala a salariafilor;

realizarea instruirii din punct de vedere a securitétii muncii pentru personalul din subordine;
verificarea, semnarea si avizarea, dupi caz, a documentelor emise de structura din subordine;
asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucréri la termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficutd la momentul
oportun;

coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora;
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17. evaluarea periodicdi a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitagii

departamentului, uiii. -l '
18. participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie Comunei

ZAVOI, conform dispozitiilor primarului, sau hotérérilor de consiliu, dupi caz.

Art. 25. — Atributii specifice i . flills
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atribugii specifice, stabilite in

prezentul Regulament. o
(2) Responsabilii Compartimentelor au obligatia sa stabileasca in figele posturilor §i in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activititile si rdspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

SECTIUNEA I - ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
PRIMARULUI

Art. 26. Atributiile cabinetului primarului

a) reprezentarea institufiei Primarului comunei Zavoi in relatia cu cetdfeanul, administratia
centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tard si
strdinatate, in baza competentelor stabilite de Primarul comunei Zavoi;

b) asigurarea colaboririi dintre compartimentele Primariei comunei Zdvoi, cit si dintre acestea
si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societiti culturale etc;

¢) asigurarea inregistrarii, repartizarii i urmdririi rezolvarii corespondentei adresate Primarului
comunei Zavoi din partea cetafenilor, a Presedintiei, Guvernului si a altor institutii;

d) urmdrirea solufionarii §i prezentirii documentelor la termen de citre compartimentele din
cadrul Primériei comunei Zivoi;

e) colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorici a Primiriei comunei
Zavoi, serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si intreprinderile comerciale
aflate in subordinea Consiliului local al comunei Zavoi, autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Roméniei, Institutia Prefectului Judetului Clyj
eto:;

f) furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Zavoi, de date si informatii de sintezi necesare
adoptérii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

g) intocmirea agendei de lucru pentru Primarul comunei Zivoi;

h) intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele
structurii organizatorice a Primdriei comunei Zavoi;

i) intocmirea de note, referate si sinteze, rdspunsuri cétre diverse institutii, ministere, guvern
etc., la cererea Primarului comunei Zivoi; — utilizarea corespunzitoare a sistemului
informatic integrat;

J) cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului
pentru care este raspunzator.

k) Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de ctre Primarul
comunei Zavoi, in conditiile legii.

Art. 27. - Atributiile Compartimentului financiar, contabilitate, taxe si impozite locale

1. Atributii Buget

(1) Responsabilul Compartimentului reprezinta autoritatea in domeniul intocmirii, aprobarii
si realizarii bugetului local al Comunei ZAVOI.

(2) Inspectorul - desfisoari o activitate de interes public, ale cdrui scopuri principale sunt
administrarea corectd si eficientd a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la
nivelul unita{ii administrativ-teritoriale.
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10.

11.

12.

13.

14.

15;

(3) Responsabilul Compartimentului, indeplineste urmaitoarele atributii specifice:

organizeaza, efectueaza, urmareste si coordoneaza intreaga activitate financiar-contabila
conform reglementarilor in vigoare;

preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la
unititi de invatimant, Consiliul Local ZAVOI, Ministerul Finantelor Publice, bénci, etc.);
elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportdri financiare citre
Consiliul Judetean CARAS SEVERIN sau D.G.F.P CARAS SEVERINoara, raportiri privind
datoria publici locald atat catre Ministerul Finantelor Publice cét §i citre bancile comerciale cu
care primiria Comunei ZAVOI are incheiate contracte de imprumut);

preluarea, prelucrarea si soluionarea documentelor de la Serviciile si compartimentele din
primirie care sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la terminarea
lucrarilor si a receptiilor finale la obiectivele de investifii realizate de catre priméria Comunei
ZAVOI indiferent de sursa de finantare, contracte, etc.);

elaborarea documentelor si transmiterea lor spre Serviciile si compartimentele din primérie in a
caror competenti se afld prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator arhivistic, etc.);
intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-
media, s.a. (contractarea de mprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a
Comunei ZAVOI, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finanate
integral sau partial din venituri proprii, informari asupra unor evenimente, etc.);

elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri ale consiliului local;

initierea unor proiecte de hotirari de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea si
elaborarea anuald a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli a primiriei Comunei
ZAVOIL; elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor
finanfate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei ZAVOI, elaborarea
bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de
venituri si cheltuieli al Comunei ZAVOI, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunci ZAVOI,
rectificarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

elaborarea proiectului de hotarére privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului
local de venituri si cheltuieli al Comunei ZAVOI; aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii
la nivelul Comunei ZAVOI, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local, etc.;

initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmirirea procedurilor de achizifii
publice ale achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucriri publice din domeniul sdu de competenia
(servicii de consultanta financiard, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme
de surse financiare atrase la bugetul local);

stabilirea, urmdarirea si recuperarea atat pe cale amiabild cét si ca urmare a deruldrii unor actiuni
in instant3 a unor creante fiscale la nivelul bugetului Comunei ZAVOI,

participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activititilor din domeniul de
competentd (Comisia de solutionare a cererilor depuse in baza O.U.G nr. 51/2006 — privind
serviciile comunitare de utilitifi publice, cu modificérile si completirile ulterioare, comisiile
consiliului local etc.);

intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atét in faza de achizitie cat si in
cele ulterioare semnirii contractelor de imprumut in vederea modificérii conditiilor de
contractare;

intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli
al Comunei ZAVOI pe are le prezintd primarului si consiliului local;

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul primériei;

16



16.

17,

18.

18,

32.

33,

34.

385.

36.

organizarea conducerii la zi a registrului datorici publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotarérile Consiliului local al Comunei
ZAVOI privind contractarea de imprumuturi;

{inerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de citre institutie.

intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al primiriei Comunei
ZAVOI;

elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimdrile pentru urmdtorii 3 ani;

. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitigile reale de incasare a

veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

.organizarea si {inerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru

fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

- organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei

bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de
buget;

- organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare

aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

.reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda

nationala;

- angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificirii documentelor Justificative;
- intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei

garantiilor de buni executie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor intocmite
de compartimentele de specialitate;

. efectuarea deschiderilor de credite (finanfari), pentru conturile proprii, urmare a verificirii

incadrérii acestora in planurile aprobate;

. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al primariei Comunei ZAVOI, pana

la data de 31 mai a fiecirui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului
local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;

- Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al primériei Comunei ZAVOI a

conturilor de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv
lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anuluj bugetar in curs de
executie;

- urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérérilor Consiliului Local privind alocarea

unor sume pe diferitele destinatii;

- urmdrirea, respectarea si f{inerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de

stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean CARAS
SEVERIN in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu
handicap, s.a.);

intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie de la
diferiti agenti de creditare;

urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobédnzilor si a comisioanelor
percepute; finerea la zi a registrului datoriei publice;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenfa biroului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;

verificarea periodicd a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri Incasati, intocmirea
unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

17



37.

38.

39.

40.

intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datorici publice locale catre Ministerul
Finantelor, conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru
inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu modificarile si completérile ulterioare.
transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificérile si completirile ulterioare, modificata
prin Legea 187/2012;

intocmirea raportirilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului
nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportari
financiare lunare in anul 2009,;

stabilirea, urmarirea si recuperarea atét pe cale amiabila cat si ca urmare a deruldrii unor actiuni
in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului primariei Comunei ZAVOL

2. Atributii Contabilitate

1.

(8]

10.
11.
12.
137
14.
L5,

16.
17.
18.

19

intocmirea documentelor de plati si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor
de plats; verificarea concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, binci, s.a.;

planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea {inerii evidentei contabile bugetare;
exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si fnregistrarea in contabilitate a imobilizérilor

si a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al primariei Comunei
ZAVOI,

intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unititile finantate
din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului local ZAVOI,
inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Impozite
si Taxe Locale si D.G.F.P. CARAS SEVERIN - Trezoreria;

fntocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Comunei ZAVOI a ordinelor de
platd intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele
pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre Impozite si Taxe
Locale;

inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;

intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

urmirirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala;
evidentierea si urmarirea oricéror avansuri platite si a decontarii lor;

derularea activitatilor de casierie a primdriei;

tntocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

intocmirea si evidenia facturilor emise de primérie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vAnziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, efc.;

evidenta contractelor si a incasirilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzairi, etc.;

evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

urmirirea derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventel
si achitarea in termen a acestora;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii  desfagurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata din

domeniul de activitate;
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20. asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
bénesti ce apartin primariei Comunei ZAVOI si administrarea corespunzitoare a acestora; -

21. stabilirea, urmdrirea si recuperarea atit pe cale amiabild cét si ca urmare a derularii unor actiuni
in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului primariei Comunei ZAVOI,

22. notificarea citre Consiliul Concurentei a oricdrei intentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori de
a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma, continutul si alte
detalii ale notificdrii unui ajutor de stat; _

23. raportarea cdtre Consiliul Concurentei a oricirui ajutor nou de stat acordat in termenul i
formatul previazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local.

24, Intocmeste statele de personal si le transmite Consiliului Judetean CARAS SEVERIN;

25. intocmeste statele de plata, respectiv statele pentru acordarea indemnizatiilor cuvenite
persoanelor handicapate, pe baza pontajelor lunare;

26. intocmeste pontajele lunare pentru personalul din cadrul administratiei publice locale;

27. intocmeste rapoartele statistice lunare, semestriale si anuale privind utilizarea fortei de munca si
a fondurilor de salarii, pe activitati;

28. conlucreaza cu compartimentul resurselor umane, la intocmirea statelor de plata lunare,
centralizeaza si verifica retinerile efectuate, completeaza dispozitiile de plata pentru retineri si
pentru viramentele obligatorii;

29. tine evidenta retinerilor din salar si a contractelor de garantie;

30. conduce evidenta contabila sintetica si analitica pentru majoritatea activitatilor cuprinse in
bugetul de cheltuieli si in bugetul activitatilor de autofinantare;

31. participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai corecta
a datelor contabile;

32. asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza
inregistrarilor contabile si se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din domeniul
financiar-contabil;

33. raspunde de corelatia situatiilor care se gasesc in evidentele platitorilor de impozite si taxe si
alte venituri ale bugetului local cu executia bugetara existenta la trezoreria statului;

34. raspunde si verifica zilnic corelatia tuturor incasarilor pe categorii de creante ale bugetului
local;

35.rezolva orice alte sarcini prevazute in acte normative referitoare la activitatea financiar-
contabila, sosite de la nivel central sau intern;

3.Atributii Control Financiar Preventiv

1. Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operafiuni(documentele prin care
se urmareste efectuarea unor operatiuni dupi aprobarea de o autoritate competentd, potrivit legii)
referitoare la:

a  Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic, din
care reiese ¢ ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public;
angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate competentd, potrivit legii afecteazi
fondurile publice unei anumite destinatii;

b. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

¢. Modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

d. Efectuarea de plati din fondurile publice;

e. Efectuarea de incasiri in numerar;

f. Vinzareca, gajarca, concesionarea sau inchirierca de bunuri din domeniul privat al statului
cau ale unitatilor administrative-teritoriale;

g Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

19



h.

Alte tipuri de operafiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau de

conducitorii institutiilor publice;

4. Atributii Impozite i Taxe Locale

(1) Compartimentul Financiar — Contabilitate, Impozite si Taxe Locale desfigoard o

activitate de interes public, ale cirui scopuri principale sunt aplicarea corectd a legislatiei in
domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal, incasarea veniturilor la
bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unitatii administrativ-teritoriale a primariei

Comunei ZAVOL
(2) Pe linii de Tmpozitele si Taxele Locale, Compartimentul indeplineste urmétoarele atributii
specifice:

1%

:P-LJJ_[*-.)

10.

11.

Tnzegistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol al localitatilor aflate pe raza Comunei
ZAVOI;

Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile ;

Inscrierea fiscala in borderoul desfagurator si registrul de casd sumele incasate pe surse;
Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor;

Raspunde de editarea corectd a chitantelor, note de platd pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile
impozabile proprietate a celui care efectueazi plata sau in numele acestuia;

Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societatilor Comerciale, dupd depunerea
dosarului cu actele firmelor;

Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazi si
semneazi carnetele si urmireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

Constati contraventiile si aplici amenzile §i penalitatile previzute de legislatia fiscald in
domeniu;

Aplicé sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia misurile ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonani privind
regimul juridic al contraventiilor;

Analizeazi, cerceteazd §i propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei

ZAVOT cererile in legdturd cu acordarea de inlesniri la platd obligatiilor fiscale catre
bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire i
compensiri, in conformitate cu prevederile legale;
Urméreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrérilor consiliului local,
dispozitiilor primarului sia celorlalte  acte normative  care  reglementeaza
impozitele §i taxele locale precum si alte impozite i taxe care constituie venit al
bugetului local, datorate de persoanele fizice;

12. Asiguri si pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute i lucrarilor:

e incasarea impozitului gi taxei pe cladiri,

impozitul si taxa pe teren,

taxa asupra mijloacelor de transport,

taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,
taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

taxa hotelierd, taxe speciale,

facilitati comune pentru persoane fizice §i juridice

13. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le

observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat al societatii, indiferent
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de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat
deja prejudicii unititii;

14. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de
caldtori, etc.;

I5. identificarca sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comerfului sau a instantelor;

16. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munei ale debitorilor, cu ajutorul bancilor
si a Inspectoratului Teritorial de Muncé, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare;

17. Tsi Insuseste $i respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii Tn munca
si mésurile de aplicare a acestora;

S.Atributii Impunere — Constatare
Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscal;

Certificate de atestare fiscal;

Declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice si juridice;
Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice
Cereri scutire impozit

Declaraii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;
Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;
Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

- Radieri cladiri, terenuri, autovehicule;

- Declaratii cladiri dobandite - persoane fizice si juridice;

- Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;

- Declaratii modernizari la cladirile existente;

- Declarafii terenuri dobéndite — persoane fizice si juridice;

- Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;

- Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

- agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cdrora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

- gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor
de reclama si publicitate si mijloace auto;

- confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul de Urbanism cu baza de date
a de la Compartimentul Impozite si Taxe, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu
au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

- gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comunei ZAVOI si a satelor

aparfinatoare, atit persoane fizice cat si persoane juridice.

. Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate i eliberarea

placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratiei Internelor 1501/2006 -

Ordin privind procedura inmatricularii, fnregistririi, radierii si eliberarea autorizatiei de

circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor; _

- Eliberarea  autorizatiilor de functionare pentru Societédfilor Comerciale, dupi depunerea

dosarului cu actele firmelor:

- Taxa pentru mijloacele de reclamai si publicitate,

Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazs s
semneaza carnetele i urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

. Aplicd sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inliturarea



deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanti privind regimul juridic al

contraventiilor;
26. Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice;

27. Taxa hotelierd;

28. Facilititi comune pentru persoane fizice §i juridice

29. Asigur si raspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

30. Raspunde pentru toate inregistrérile, corectiile si modificarile din rolurile unice §i evidentd
fiscald fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

31. Analizeazi, cerceteazi i propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei ZAVOI
cererile in legdturd cu acordarea de inlesniri la platd obligatiilor fiscale citre bugetul
local, precum g§i a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensdri, in
conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;

32. Analizeazi, cerceteazd si solutioneazd contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor §i
taxelor locale, formulate de citre persoanele juridice, conform competentelor legale si
propune primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative fiscale;

33. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce
urmeazi a fi aprobate de ctre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

34. Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;

35. Urmareste §i raspunde de respectarea si aplicarea  hotérérilor consiliului  local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza

36. Impozitele §i taxele locale fiscale precum si alte impozite §i taxe fiscale care constituie venit
al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

37. Asiguri si pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor.

38. Efectucazi inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea materici
impozabile”

39. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatitii iIn munci §i
masurile de aplicare a acestora;

6. Atributii Evidenta Veniturilor

1. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea tncasirilor in numerar de la contribuabili
reprezentdnd impozite si taxe locale;

7. efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat pliti prin trezorerie;

intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;

4 intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice,

efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

6. intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului previzut de OUG 92/2003;
realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

7 colaborarea cu Directia Generald a Finangelor Publice a judetului CARAS SEVERIN, pentru care
intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;

8. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor
efectuate de acestea prin banca;

9. intocmirea zilnicd a jurnalului de casd cu privire la incasirile zilnice, predarea numerarului
incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urméand a fi depuse zilnic la Trezorerie;
emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite.

w2

wh

22



7. Atributii Executare Silita . 1
identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comerfului, ori a instantelor; .
aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuti de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in caszl
nepldtii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea procedurii,
trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;
efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasdrilor rezultate din executarea siliti;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele rdmase de
recuperat,
valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

. Atributii Amenzi

efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

evidenta dosarelor de insolvabili;

evidenta incasérilor rezultate din executare siliti amenzi;

Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

9. Atributii privind utilizarea serviciului informatic PATRIMVEN

a) este utilizatorul serviciului informatic PATRIMVEN si poate accesa serviciile oferite de
acesta, conform drepturilor stabilite de citre administratorul de interoperabilitate;

b) raspunde de aplicarea regulilor de acces la serviciul informatic PATRIMVEN, in
conformitate cu drepturile conferite si cu atributiunile de serviciu

¢) utilizeazi PATRIMVEN pentru:

- informatii privind cuantumul si natura veniturilor obtinute de persoana fizici, din
toate sursele, intr-un an fiscal,

- transmiterea informatiilor privind cuantumul si natura veniturilor realizate lunar, pe
fiecare sursd de venit, de citre persoana fizics;

- consultarca si transmiterea informatiilor privind cuantumul $i natura veniturilor
realizate in ultimii ani fiscali, pe fiecare sursi de venit de citre persoana fizica;

- consultarea si transmiterea informatiilor privind clidirile, terenurile si vehiculele
aflate in proprietatea unei persoane fizice, informatii furnizate de citre unitatile
administrativ-teritoriale, conform legii;

d) informatiile obtinute vor fi utilizate pentru intocmirea dosarelor privind venitul minim
garantat, obtinerea alocatiei pentru sustinerea familiei, intocmirea dosarelor privind
acordarea ajutoarelor pentru incilzire

10. Atributii Evidenta Patrimoniului

Evidenta Patrimoniului functioneazi sub directa coordonare a Responsabilului Compartimentului
Financiar — Contabilitate si are urmatoarele atributii specifice :

1,

Z.

administrarea, gestionarea, intrefinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si
terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei ZAVOI,

Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al
Comunei ZAVOI: cladiri apartinand fondului locativ de stat, spatii cu alt destinatie decat aceea
de locuina, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitafi, alte bunuri;

intoemirea documentatiilor in vederea notérii in evidentele de publicitate imobiliard a bunurilor
imobile aflate in proprietatea Comunei ZAVOI;



e

10.

11.

10.
11.
12,
13.

14.
15.

16.

crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprietatea
publicd si privatd a Comunet,

intocmirea si asigurarea documentaiilor pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local
privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzari, schimburi de
terenuri, transmiteri, etc.);

tntocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu de
orga_nizatie neguvernamentald, non-profit, a spatiilor cu destinatie de locuind, etc; evidenta s
gestionarea acestora; urmdrirea incasarii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de locuintad i
pentru spatiile cu altd destinatie decdt cea de locuind;

intocmirea documentafiilor in vederca acceptarii ofertelor de donatii de bunuri ce intrd in
patrimoniul Comunei ZAVOI; '

contractarea lucrérilor de cadastru;

coordonarea si monitorizeazi inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al Comunei
ZAVOI;

oferd relatii cu privire la bunurile imobile aflate in patrimoniul Comunei si care fac obiectul
revendicdrilor in baza Legii nr. 10/2002, republicatd, si a legii retrocedarii bunurilor bisericesti;
inventarierea unititilor de invitimant aflate in proprietatea Comunei ZAVOL

11. Atributii privind activitatea Casieriei

Completeazi registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

Efectueazd operatiunile cu banca si tine legitura cu béncile in ceea ce priveste atributiile ce-i
revin,

fntocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primariei si raspunde de existenta
cronologica la zi;

Riaspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitdtile de incasari si plagi
prin casierie;

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;
Tncaseaza sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

La primirea chitanierelor le verifica fila cu fila, urmérind cursivitatea numerelor si semneaza pe
ultimul exemplar;

Primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

fntocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersituri sau tiieturi, iar daca se fac totusi,
din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneazi de citre casierul care a
efectuat corectura; :

Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreund cu documentele de casa;

Ridica de la banca Extrasul de cont si 1i preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

Rispunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;
Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei
in vigoare;

Rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar s
CFP;

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oriciror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile;
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I7. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu
munca a cauzat pagube materiale societatii;

12. Alte atributii ] : ' .
a) asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului

Financiar — Contabilitate si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

b) preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaz; _
c) indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Zivoi Consiliului Local

Caras-Severin sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 28, — Atributiile Compartimentului ACHIZITII PUBLICE
a. Atributii privind achizitiile publice

a.

Elaborarea si dupi caz actualizarea pe baza necesitatilor si prioritifilor identificate transmise
de celelalte compartimente ale autorititii contractante a programului anual al achizitiilor
publice.

. Verificare documente/referate aprobate in vederea intocmirii completérilor la program anual

al achizitiilor publice
culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justifica necesitatea si
oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

. inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale

pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local;

. intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor

urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului de credite;

Elaborarea documentatiei de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevi
necesitatea si oportunitatea achizitiei, pe baza referatului de inifiere si caietului de sarcini,
aprobate de conducerea autorititii contractante si transmise Compartimentului achizitii
publice

. elaboreaza proiectele de hotarare asupra lucrarilor ce urmeaza a fi executate in baza caietelor

de sarcini claborate;

. Verificare documente necesare demaririi procedurilor de achizitie (referate, note

Justificative, angajamente bugetare privind asigurarea fondurilor, caiet de sarcini, model
contract) :

Intocmire note Justificative privind alegerea procedurii in toate situatiile in care procedura de
atribuire propusa pentru a fi aplicati este alta decat licitatia deschisa sau cea restransi, cu
aprobarea conducitorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic

Intocmirea in format electronic a Fisei de date a achizifiei (format electronic pus la
dispozitie de site-ul www.e-licitatie.ro)

- Semnare electronic a fisierelor care constituie documentele procedurii de achizitie inclusiv

transmiterea/postarea acestora pe SEAP (www.e-licitatie.ro) in vederea validirii de catre
reprezentantii ANAP.
Participare la sedinta de deschidere oferte, intocmire, transmitere Proces verbal de
deschidere oferte semnat de membrii comisiei de evaluare si reprezentantii ofertantilor
prezenti la deschidere.

. Participarea la sedintele comisiei de evaluare a ofertelor respectiv sedintelor de analiza a

Documentelor de calificare, ofertei tehnice, ofertei financiare si intocmirea si semnarea
Proceselor verbale de analiza a documentelor de calificare ofertei tehnice, ofertei financiare,
de cdtre membrii comisiei de evaluare



1.

e o i

Y.

2.
a)
b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)

)

fntocmirea Raportului procedurii, asigurarea semnirii acestuia de citre presedintele si
membrii comisiei de evaluare ,transmiterea si primirea avizului la si de la ANAP (daca este
cazul).

. Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica.
. Intocmire Rapoarte/Situatii referitoare la achizitiile publice care s-au derulat anual sau ori de

cate ori este nevoie.

. Tntocmeste si transmite citre ANAP a unui raport anual privind contractele de atribuire, in

format electronic, pani la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent

Face propuneri impreund cu viceprimarul, privind planul de investitii i reparafii pentru
bunurile imobile si pentru celelalte mijloace fixe aflate in administrarea consiliului local,
urmireste realizarea lucrdrilor respective si particip4 la efectnarea receptiilor

tine evidenta contractelor incheiate si informeaza la timp ordonatorul de credite, in vederea
prelungirii lor prin acte aditionale;

intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte;

inainteaza, toate contractele Compartimentului contabilitate;

intocmeste adresele inaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor semnate;

_transmite Compartimentului contabilitate cate o copie dupa fiecare contract, act aditional,

etc., incheiat;

. organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor,

predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;

verifica, urmareste si receptioneaza lucrarile executate, confirma suprafetele si cantitatile din
situatiile de lucrari si propune decontarea acestora,

Atributii privind implementarea proiectelor europene

Elaboreaza, monitorizeaza si evalueaza strategia de dezvoltare locala

Intocmeste studii si analize vizand dezvoltarea sociala, cultural si economica locala

[nitiaza si implementeaza proiecte/programe vizand dezvoltarea locala

Actioneaza pentru atragerea de investitii straine

Identifica si asigura realizarea documentatiei proiectelor in vederea atragerii de resurse
financiare din fonduri externe

Implementeaza proiecte finantate din fonduri externe in conformitate cu termenii de
referinta prevazuti in contractele de finantare

Monitorizeaza indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractelc de finantare
Monitorizeazi derularea programelor cu finantare internationald, pastrnd legatura intre
finantatori gi instituie

Coordoneazi aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor

Coordoneazi, monitorizeazd si sprijind consultantii in derularea contractelor

Identificd si contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare internationalad
derulate

Colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finantare

a proiectelor

m) Realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor cu finanfare externd, conform legislatiei in

n)

3.

vigoare si a cerintelor UE

Centralizeazi ofertele si studiile proiectelor cu posibilitati de finantare de interes pentru
comunitate

Alte atributii

a) asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul

compartimentului Achizitii Publice si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea
proprie;

b) preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;
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¢) Indeplineste si alte atribugii, la solicitarea Primarului Comunei ZAVOI, Consiliului Local
CARAS SEVERIN.

Art. 29, — Atributiile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenti I . .
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti se subordoneazi direct viceprimarului comunei

ZAVOI si are urmatoarele atributii specifice :

L.

¢4

10.

L1.

13

14.

15,

16.

17,

18.

19

20.

Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pistrare a tuturor -
activitdtilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgents;

Intocmeste, documentagiile de organizare, functionare, actualizare si pistrare a tuturor
activitdtilor de prevenire i stingere a incendiilor

Pune in aplicare documentele operative de interventie si rdspuns in cazul producerii
situatiilor de protectie civila.

Conduce lunar pregitirea formatiilor de interventie de protectie civili.

Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.
Elaboreazd si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civild anuale si
lunare, de pregitire a formatiilor, salariatilor si populatiei

Conduce lunar instructajele si sedintele de pregitire organizate si tine evidenta participarii la
pregatire.

Intocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie N .B.C.
deblocare - salvare, medical3, sanitar — veterinard, evacuare, logisticd, dezastre, situatii de
urgenta, etc.

Réaspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului Inconjuritor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgents,
dezastrelor si conflictelor armate.

Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

Prezintd informdri cu privire la realizarea misurilor de protectie civild, a pregitirii i alte
probleme specifice.

- Propune masuri de imbunititire a activititii de protectie civild, in domeniul situatiilor de

urgentd si dezastrelor in zona competenta.

Acorda asisten(a tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct
de vedere al protectiei civile si verifici indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

Participd la activititile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenti CARAS SEVERIN al
judefului CARAS SEVERIN si la actiunile interventie in zona de competenta.

Participd la convocdri, bilanturi, analize si alte activitdti conduse de esaloanele superioare,
Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea miasurilor de protectie civila.

Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice

;
Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;

Informarea si pregatirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

. Organizarea si asigurarea stérii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor

pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;



22.
23:

24,

23

26.

[nstiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenid;

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

Asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in situafii de urgentd sau de conflict
armat;

Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitdtilor
publice afectate;

Limitarea si inliturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul

conflictelor armate;

4. Alte atributii

e asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului
Interventii Situatii de Urgentd si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

o preda la arhiva unititii documentele pe care le gestioneaza;

e indeplineste si alte atribufii, la solicitarea Primarului Comunei ZAVOI, Consiliului Local
CARAS SEVERIN sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 30. - Atributiile Compartimentului URBANISM
Atributii privind Certificatele de urbanism

a.
b.

1. Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmitoarele atributii specifice:

verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;

determinarea reglementrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse

in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicita
certificatul de urbanism;

analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de

urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse

in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea

investitiei;

stabilirea, impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism a

avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizérii;

stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism §i urmarirea Incasdrii ei;

avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de

urbanism;

9. fintocmirea si avizarea de studii si documentaii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de
urbanism aprobate de cétre Consiliul local al Comunei ZAVOI;

3. eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea
taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;

4. evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile
si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare sl
conservare a acestora pe raza Comunei; {inerea evidentei si asigurarea protectiei
monumentelor istorice si de arhitecturd; initiere si coordonarea programelor cu privire la
protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

5. prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru
publicare pe site;

6. indeplinirea atribuiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de
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lege in cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

7. urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; |

8. asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

9. organizarea de actiuni de verificare in vederea depistérii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;

10. intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.
11. emiterea Autorizaiilor de constructie/desfiintare, cu urmitoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentirii tuturor
actelor necesare autorizirii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.571/2003 privind Codul Fiscal, capitolul V,
art.267) si urmdrirea incasirii acesteia; urmdrirea Incasirii eventualelor diferente/sume care
constituie venituri ale bugetului local;

d. stabilirea taxei de desfiintare si urmirirea incasirii acesteia; urmdrirea incasirii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art,1 alin.(2)
din Codul de proceduri fiscali;

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin atribuirea
unui numar;

f. eliberarea autorizatiei de constructie;

12. verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la

13
14
15

16.

17.

18.

19.

solicitarea beneficiarului:
- calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitirii acesteia (conf. Cod Fiscal);
. gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitafi de planificare urbani;

-Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a

documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor previzute de lege in
cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;
intocmirea, verificarea documentatiei si Inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de
construire;

punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani s; a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizirii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

organizarea de acfiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

- constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmirirea incasarii acestor sume conform

Legii 50/1991 republicats, privind autorizarea executirii constructiilor si unele mésuri pentru
realizarea locuintelor actualizati, sume care constituie venituri suplimentare la buget.

Atributii Disciplini in Constructii

1.

2.

organizarea controlului privind disciplina in construcfii prin intocmirea planurilor anuale de
control;

constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 - (r), privind autorizarea executirii
lucrérilor de constructii, cu modificirile $i completérile ulterioare, incheierea in acest sens a
proceselor verbale de contraventie, aplicarea amenzilor si urmirirea incasirii lor;



8.
9.

administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform prevederilor
art.1 alin. (2) din Codul de proceduri fiscald;

initierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a
inscrisurilor in termenul de prescriptie citre Serviciul Financiar — Contabil;

intocmirea figei de calcul a regularizrii taxei de autorizare pentru persoane fizice si juridice;
aplicarea majorarilor de intrziere la diferenta de platd calculatd la regularizarea taxei de
autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termenul legal de executie si
urmarirea incasarii acestor creante fiscale;

identificarea debitorilor si intocmirea somatiilor/instiingarilor pentru recuperarea creantelor
rezultate din diferente la regularizirile de taxa de autorizare pentru persoanele fizice si juridice
care nu s-au incadrat in termenul legal de executie a lucrérilor autorizate;

intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiei;

intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei;

10. intocmirea certificatului privind destinatia terenului;
11. avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de funcfionare;
12. verificarea pe teren a sesizarilor/reclamatiilor cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de

abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor;

13. intocmirea somatiilor, a raportului de specialitate si a Dispozitiei primarului pentru desfiintarea

constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Comunei ZAVOI si satelor
apartinitoare reprezentarea autoritatii publice locale la receptia lucrarilor de constructii.

Atributii Investitii

1. urmirirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de santier pentru obiectivele de
investitii; urmarirea respectdrii sistemului de asigurare a calitétii lucrarilor de cétre executant;
participarea la verificarea lucrarilor pe faze de execufie; solicitarea, dupi caz, a sistiril
execufiei, demoldrii sau refacerii lucrarilor executate necorespunzitor in baza solutiilor
elaborate de proiectant;

2. efectuarea receptiilor la terminarea lucrérilor si a receptiei finale dupd expirarca perioadei de
garantie, comunicarea receptiilor Compartimentului Financiar — Contabilitate in vederea ludrii
in evidenta contabild - ca membru comisie;

3. certificarea eliberdrii garantiei de bund executie pentru contractele gestionate in cadrul
Compartimentului Achizitii Publice;

4. intocmirea documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire pentru obiectivele de investitii initiate de autoritatea locald;

5. solicitarea avizelor 1.S.C. in vederea lansarii lucrarilor de executie a obiectivelor de investitii;

6. elaborarea certificatelor constatatoare primare si finale pentru contractele gestionate in cadrul
compartimentul investitii;

7 intocmirea si arhivarea cartii tehnice a obiectivelor de investiie;

Alte atributii

o asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului
Urbanism si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

e preda laarhiva unitatii documentele pe care le gestioneazd;

o indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei ZAVOI, Consiliului Local
sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 31. Atributiile Centrului de Informare Turistica

1. Atributii generale il
. Informarea turistilor sositi in localitate asupra facilitatilor bazei materiale a localitatii, a

posibilitatilor de petrecere a timpului liber, asupra excursiilor ce pot fi realizate in si din
zona si asupra oricaror informatii cu caracter turistic, si nu numai, dorite de acestia
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Informarea turistilor care doresc sa viziteze obiectivele turistice din localitatile sau zonele
limitrofe, informare realizata prin toate mijloacele de comunicare : scrisori, telefon, fax,
internet, e-mail, etc

4. Realizarea si distribuirea de materiale promotionale si informative pe diferite suporturi (
tiparituri, CD, DVD, etc.)

(F'S)

5. Tiparirea de monografii, materiale de specialitate, carti, reviste cu caracter informativ
turistic, ziare, etc

6. Transmiterea de informatii cu profil turistic tuturor operatorilor si agentilor de turism

7. Participarea la targuri si expozitii cu profil turistic, in tara si strainatate

8. Colaborarea cu unitati de turism, cu centre similare din tara si strainatate, in vederea

organizarii schimburilor de informatii cu caracter turistic

9. Asigurarea animatiei turistice necesare prin intermediul specialistilor ( scoli de schi,
parapanta, alpinism, drumetii, etc. )

10. Asigurarea consultantei de specialitate pentru detinatorii de baza materiala din zona

I'1. Realizarea de campanii promotionale, conferinte de presa ocazionate de lansarea noilor
produse turistice, activitati si relatii publice

12. Organizarea si gestionarea de evenimente cu caracter promotional (festivaluri, seri turistice,
etc.)

13. Organizarea in colaborare cu diverse unitati de invatamant turistic, de cursuri de pregatire
profesionala pentru angajatii si managerii din turism

2. Alte atributii

 asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului
Turism si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

° preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneazi;

e Iindeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei ZAVOI, Consiliului Local
CARAS SEVERIN sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 32. Atributiile Compartimentului secretariat si arhivi

1. Atributii privind activitatea de secretariat

a) organizeaza agenda primarului

b) asigura protocolul

¢) redacteza corespondenta simpla

d) preia si transmite mesaje

e) asigura sistemul informational zilnic intre primar si angajatii institutiei

f) asigura inregistrarea corespondentei unitatii, primite si expediate, prin completarea la zi a
sistemului informatic de inregistrare, transmite corespondenta catre compartimentele
institutiei;

g) raspunde de pastrarea si utilizarea in onditii legale a stampilelor institutiei;

h) asigura evidenta tuturor unitatilor colaboratoare cu numar de telefon, adresa;

i) asigura efectuarea convorbirilor telefonice solicitate de catre primar si angajatii institutiei;

J) transmite faxurile solicitate de primar si de catre compartimentele instituiei;

k) raspunde la telefonul-centrala din secretariat si asigura legaturile telefonice cu
compartimentele institutiei;

I) transmite faxurile solicitate de primar si de catre compartimentele institutiei;

m) asigura expedierea corespondentei catre unitatile, institutiile, furnizorii si altii colaboratoriai
institutiei;

n) propune documente tipizate si procedure de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei;

2. Atributii privind activitatea de arhivi



a) propune constituirea prin dispozitia primarului a comisiei de selectionare a documentelor ce
urmeazi a fi predate la arhiva;

b) intocmeste nota internd de solicitare compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate a
Primériei Comunei ZAVOI propuneri in vederea intocmirii nomenclatorului;

¢) analizarea propunerilor pentru modificarea si completarea nomenclatorului mpreund cu
Secretarul Comunei si comisia de selectionare;

d) fintocmeste si reactualizeazd nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de pastrare a
documentelor si propune emiterea dispozitiei primarului pentru aprobarea acestuia;

e) transmiterea nomenclatorului aprobat pentru confirmare Arhivelor nationale ale statului;

f) intocmeste inventarul pe an - pe birou §i compartimente;

g) intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate;

h) verifici si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fard evidenta aflate in depozit;

i) fintocmeste procesul verbal de predare primire a documentelor de la compartimentele
functionale, pe bazd de inventar, conform nomenclatorului arhivistic;

j) pentru desfagurarea bunei activitati a institutiei, pune la dispozitia inspectorilor Primariei
documente aflate in arhivd pentru consultarea acestora;

k) pune la dispozitie, pe bazi de semndturd, si tine evidenta documentelor mprumutate
compartimentelor creatoare si la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat,
iar dup restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

) intocmeste registrul de evidentd curenta a intrarilor — iesirilor;

m) intocmeste adresa de ingtiinfare cétre Directia Judeteand a Arhivelor Nationale ca urmare a
distrugerii unor documente provocata de evenimente neprevazute;

n) asigurd ordonarea, depozitarea selectionarea, pastrarea §i folosirea documentelor din arhiva
dupi criterii stabilite in functie de modul cum au fost create;

o) intocmirea registrului de depozit privind scoaterea din arhiva a documentelor care nu mai au
valoare practica si stiintifica §i in baza prevederilor legii Arhivelor nationale, procedeazi la
distrugerea sau valorificarea acestora;

p) elibereazi copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhivi la solicitarea
celor interesati;

q) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situagia arhivelor de la creatori;

r) depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de
pastrarea permanent i a celor scoase din evidentd;

s) asigurd evidenta, pastrarea §i conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza
imediat primarul despre cazurile de pierdere , alterare ori distrugere a acestora;

t) procedeazi la reconstituirea documentelor distruse;

u) ia masuri cu privire la predarea materialelor selectate la arhivele statului.

3. Alte atributii

a) asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului
Social, Arhivé si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

b) predi la arhiva unitéii documentele pe care le gestioneaza; }

¢) indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei ZAVOI Consiliului Local
sau date de lege, in limita competentei profesionale;

SECTIUNEA II - ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
VICEPRIMARULUI

Art. 33. — Atributii Compartimentului ADMINISTRATIV
1. Atributii Salubritate
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Implementarea programului privind monitorizarea si gestionarea deseurilor;

Verificd starea tehnicd a locurilor de depozitare a pubelelor si containerelor care sunt in
administrarea locatarilor §i ia masuri pentru a mentine in permanentd o curifenie exemplari;

Se asigurd cd toate deseurile din localitati sunt colectate si eliminate;

Lucrari de salubrizare a spatiilor de circulatie si suprafetele anexe acestora, in zonele
administrative;

Decolmatare santuri de scurgere;

Colectarea si incircarea rezidurilor rezultate din salubrizare; |

Urméreste respectarea de citre toate unititile de pe teritoriul Comunei ZAVOI a masurilor de
protectic a mediului natural ambiant, prevenirea poluirii aerului si a apelor, propunind masuri
corespunzatoare;

Verificarea calitatii si cantitatii lucririlor manuale de salubrizare stradali;

Realizarea actiunilor de curitenie generald de primévard si de toamni a Comunei ZAVOI si a
satelor apartinitoare;

Realizarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a daundtorilor;

Realizarea programului de gestionare a cainilor firi stdpdn;

Montarea si intretinerea cosurilor de gunoi in locurile publice;

Urmdrirea salubrizarii zonelor verzi, a spatiilor de parcare i de transport a deseurilor vegetale
din cartierele Comunei;

Asigurd montarea si intretinerea bancilor din parcuri, zone de agrement gi stradal.

Asigurd colectarea si transportul deseurilor menajere §i nemenajere;

Asigurd mentinerea si desfundarea racordurilor de canalizare precum si a gurilor de scurgere;
Efectueaza zilnic maturatul manual si mecanic al ciilor publice, trotuarelor si parcirilor;
Asigurd curitarea, spilarea si igienizarea ghenelor de gunoi;

Intretine zilnic curdfenia in zonele aglomerate i pe arterele principale;

ntretinerea zonelor verzi si a parcurilor:

Asigurd protectia spatiilor verzi;

Asigurd protectia parcurilor prin procurarea substantelor necesare aplicrii tratamentelor;
Realizarea lucririlor de intretinere a zonelor verzi;

Degajarea terenului de corpuri striine

Amenajarea stratului de pimant vegetal

Cosirea manuali si mecanizati a gazonului

Realizarea lucrérilor de defrisari, taieri de arbori, tiieri de corectie;

Realizarea programului de plantiri de arbusti si arbori ornamentali;

Verificd si intretine mobilierului urban din parcuri, scuaruri si striizi;
Intretinerea si reabilitarea statuilor §i monumentelor din parcuri, piete si stréizi,
fntretinerea fantanilor publice si arteziene;

Intretinerea terenurilor de joacd din parcuri;

3. Intretinerea strizilor, drumurilor, aleilor pietonale si a spatiilor de parcare:

Urmeaza programele de lucriri de intrefinere si reparatii strizi in Comunei ZAVOI si a satelor
apartindtoare;

Raspunde de aspectul estetic al strazilor, trotuarelor si pietelor, cosurilor pentru colectarea
hartiilor, precum si de alte dotari publice;

Realizarea lucrarilor de reparatii capitale si curente ale carosabilului: strdzi, trotuare, alei, alei
pietonale, borduri;

Realizarea lucrarilor de executie de reparatii si intretinere: respectarea sistemuluj de asigurare a
calitatii lucrarilor; participarea la verificarea lucririlor pe fazi de executie;
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4. Lucriri de intretinere si reparatii la spatii, clidiri administrative si drumuri
a) Lucriri specifice de intretinere
b) Incircare, descarcare §i transport materiale rezultate in urma pregatirii suprafetelor de lucru

si/sau transportul materialelor
¢) organizarea demolarii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe
domeniul public al Comunei;
d) Demolare si constructii - demolarea clidirilor, captuseli zidarie, placi mozaic, faiantd,
gresie, parchet
e) executd lucrari simple cum sunt:
» curitarea caramizilor recuperate din constructii
» executarea altor lucréri simple pe santierele de demolare;
» transportarea cardmizilor i mortarului pentru aprovizionarea zidarilor
» incircarea-descircarea materialelor necesare in constructii
> siparea si/sau nivelarea terenului
> participarea la executarea lucrérilor de demolare a zidariei

5. Lucriri de administrare si intretinere a sediului principal al Primiriei si a celorlalte sedii:
1. Organizeaza si asigurd efectuarea curiteniei in sediul primarie;

2. Asigurd incalzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in
afara prezentei personalului in primérie;

Asiguri curieratul primériei;

Asigura repararea micilor defectiuni in institutia primariei;

Verifica starea de functionare a mijloacelor tehnice de intretinere;

Participa la realizarea diferitelor lucrari de interes public la solicitarea primarului;

Efectuarea serviciului pe timpul zilei in cadrul Institutiei Primariei Comunei ZAVOL

. Curatenia institutiei , a curtii;

Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

0. Indeplineste si functia de curierat;

1. Efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a

salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

12. Curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. _urile cu material si ustensile folosite numai in
aceste locuri;

13. Efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;

14. Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente;

15. Verifica zilnic,dimineata la venire, dupa amiaza la plecare, inventarul din spatiul primariei ;

16. Mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

17. La sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

18. -Este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

19. Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

20. Aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat ,
grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

21. Solicita din timp, pe baza de referat, viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

22. Respectarea stricta a programului de lucru;

23.Nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone,
petrol, etc)

— 000 N L W
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24,
25,

26.
27.

29.

30.

31,

Nu se vor efectua mutari din pozitic ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau
viceprimarului;

Indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna.

Respectd i raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii gideP.S.I; -
Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare i Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor
de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor
publice de interes local ;

- Respectarea codului de conduitd a personalului contractual din autoritdtile si institutiile
publice;

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului de 8 ore zilnic

Nu pardseste locul de munci fird a informa conducatorul unitatii in care isi desfisoari
activitatea

Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.

32. Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante interzise, in timpul programului de lucry;

33.
34.

35.

36.
37.

35

40.

41,
42.

43.

44,

Se va prezenta la serviciu in condiii psiho-fiziologice corespunzitoare

La locul de munca isi desfisoard activitatea astfel incat si nu se expund la pericol de
accidente atét propria persoand cat si colegii de servici ;

Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile proprii de securitate si sanatate in
munca si masurile de aplicare a acestora,

Sa participe la instructajele periodice de asigurare a securitatii si sanatatii in munca.

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionala.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului in cel mai scurt timp posibil accidente de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati,

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sj sa
informeze de indata conducatorul locului de munca.

Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti.

Sa nu paraseasca locul de munca in timpul efectuarii serviciului fara sa anunte in prealabil.
Sa nu utilizeze instalatii electrice, dispozitive improvizate sau echipamente tehnice cu
defectiuni;

Sa anunte conducerea primariei cu privire la aparitia unor defecte tehnice la instalatiile si
echipamentele din dotare;

Sa nu repare din proprie initiativa instalatii sau echipamente aflate in dotare;

45. Sa utilizeze echipamentele numai daca acestea se afla in stare perfecta de functionare;
46. Sa nu utilizeze mobilier deteriorat, care prezinta risc de rupere sau cadere.

6. Tra
1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

nsportul persoanelor cu autoturismele Primiriei

Sa preia sub inventar autoturismul aflat in patrimoniul Primiriei.

S menfina in stare de functionare autoturismele sau utilajele Primdriei

Sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a
muncii si participa la sedintele de instruire organizate la nivelul scolii.

Sa transporte in autoturism doar angajati ai Primiriei Comunei ZAVOL.

S& intocmeasca toate documentele necesare la plecarea in cursi, astfel ncat cursa si fie
legala.

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice

Sé raspunda de siguranta si securitatea persoanelor pe care le transporta

S& mentina curdfenia zilnica la standarde maxime in autoturism
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9) Si nu paraseascd locul de munca decat in cazuri dcoscbite si numai cu aprobarca
superiorului ierarhic;

10)Si nu conducd autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

11) Sa participe la orice activitate legatd de interesul primariei.

12) Si-si avizeze carnetul de sandtate.

13) S informeze superiorul ierarhic ori de cate ori apar probleme la locul de munca.

14) inainte de a pleca in cursd are obligatia s verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce;

15) efectueazd ingrijirea zilnica a autovehiculului;

16)nu pleacd in cursd dacd se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd
imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile

17) mentine starea tehnicd corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

18) pastreaz certificatul de inmatriculare, copia conformd a licenfei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezintd la cerere, organelor de control;

19)se preocupd permanent de imbunatitirea cunogtintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor

20) intocmegste foile de parcurs si le pred zilnic coordonatorului de transport

21) comunicd imediat coordonatorului de transport , telefonic sau prin orice alt mijloc,orice
eveniment de circulatie in care este implicat

22)are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la sosirea
organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului,dacd acesta a avut ca
rezultat moartea, vitimarea integrititii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau dacd
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

23) s4 se prezinte la examinarea medicald si psihologicd atunci cand este trimis de coordonatorul
de transport

7. Atributii privind activitatea de Paza

1. sa supravegheze intrarea si iesirea cladirii, astfel incat sa impiedice persoanele neautorizate
si intre in cladire si si opreasca pe oricine Instriineazd bunurile primariei ;

2. sa faca inspectia periodicd a cladirilor si facilitatilor si sa le protejeze impotriva furtului,
avariei, dezastrelor naturale sau provocate etc.;

3. sa inregistreze si si identifice persoanele care intrd si iasa din primarie, precum gi bunurile §i
articolele introduse sau scoase din primarie in timpul programului de lucru;

4. daca se produc incendii sau alte dezastre, si ia primele masuri pentru prevenirea acestora
pani la sosirea pompierilor, politiei si altor organe in drept, anuntand de urgenta conducerea
primariei.

5. si inregistreze pe perioada serviciului orice evenimente neobignuite si sa le raporteze
conducerii primariei;

6. intretinerea parcului si a curtii institutiei;

7. curatirea zapezii pe timp de iarna;

8. program de lucru: 21 ,30 - 05,30;

9. este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice precum si consumul
acestora in timpul programului de lucru;

10. semnarea zilnica a procesului verbal de preluare a serviciului de la guard si de predare a
serviciului catre guard;

11.Sa faca inspectia periodica a cladirilor si facilitatilor si sa le protejeze impotriva
furtului,avariei etc.

12. Daca se produc incendii sau alte dezastre, sa ia primele masuri pentru prevenirea
accidentelor si avariilor pana la sosirea pompierilor, politiei si altor organe in drept.
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28.

29,
30.

31

33,

34.
35.

36.
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38.
39,
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41.
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Sa inregistreze pe perioada serviciului orice evenimente neobisnuite

Réspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
departamentului

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile

Raspunde de securitatea bunurilor aflate in cadrul unitatii Primaria Comunei ZAVOI
Raspunde de respectarea procedurilor de lucru si a reglementérilor specifice obiectivelor pe
care le are in paza.

Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice unitatii (programul de
lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.)

.Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare i Functionare,

Respectarea codului de conduiti a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

Alimenteaza, pe timpul functionarii acesteia, centrala termica a Primarie; Comunei ZAVOI.
Capacitate de comunicare , rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine,
rezistenta la stres.

Indeplineste si alte atributii care nu sunt prevazute in fisa postului dar in legatura cu
functionarea aparatului Primariei Comunei ZAVOI.

Raspunde de calitatea propriei activitati ;

Realizeaza la termen si in bune conditii sarcinile de lucru ;

Asigura si raspunde de exactitatea si corectitudinea documentelor intocmite g

Participa la activitati de perfectionare proprie;

Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile proprii de securitate si sanatate in
munca si masurile de aplicare a acestora.

Sa participe la instructajele periodice de asigurare a securitatii si sanatatii in munca.

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionala.

Sa aduca la cunostinta conducatorului in cel mai scurt timp posibil accidente de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati.

- Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca.

Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti.

Sa nu paraseasca locul de munca in timpul efectuarii serviciului fara sa anunte in prealabil.
Sa nu utilizeze instalatii electrice, dispozitive improvizate sau echipamente tehnice cu
defectiuni;

Sa anunte conducerea primariei cu privire la aparitia unor defecte tehnice la instalatiile si
echipamentele din dotare;

Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.

Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante interzise in timpul programului de lucru;

Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare

Sa nu repare din proprie initiativa instalatii sau echipamente aflate in dotare;

Sa utilizeze echipamentele numai daca acestea se afla in stare perfecta de functionare;

- Sa nu utilizeze mobilier deteriorat, care prezinta risc de rupere sau cadere.

8.Atributii privind activitatea de Registratursi

1.

2.

efectueaza activitdfi administrative de rutini in scopul eficientizarii timpului de lucru al
primarului , viceprimarului si secretarului primariei;

este la curent permanent cu agenda de lucru a primarului, urmireste respectarea
programdrilor diverselor intdlniri stabilite iar in caz de nevoie asigurd reprogramarea
acestora;
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10.

1.

12.
15.

14.
15.

16.
17,
18.
19.
20.

21

tchnoredactarea documentelor elaborate de conducere, aplicarea stampilei si transmiterea
acestora conform indicatiilor primite;

asigurarea legéturilor telefonice in interiorul §i exteriorul institutiei, tinerea evidentel
apelurilor telefonice si solicitarilor directe;

transmiterea in timp util a solicitarilor persoanelor din afara primariei, citre personalul de
specialitate;

asiguri primirea persoanelor din afara primariei si le indruma catre persoanele competente;
asigura protocolul in cadrul primariei;

transmite informatii cetatenilor in legaturd cu activitatea si programul primariei;

pastrarea evidentei datelor de contact ale persoanelor si institutiilor cu care angajatii au
relatii de serviciu si punerea la dispozitie cu promptitudine a acestor date;

transmiterea in timp util a hotérérilor si deciziilor luate de conducere citre compartimentele
primariei;

inregistrarea, clasarea si t{inerea evidentei stricte a documentelor din zona sa de
responsabilitate in registrele de evidentd;

raspunde de executarea lucrérilor de secretariat, primirea si rezolvarea petitiilor

indrumarea petitiilor/cererilor spre rezolvare catre compartimentele de specialitate, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

Urmirirea solutiondrii si a redactérii in termen a raspunsului.

Transmiterea petitiilor indreptate gresit autoritatilor sau institugiilor publice in a céror
atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate §i ingtiinarea petentului despre aceasta.
Intocmirea Raportului semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor.

intocmirea Raportului anual privind accesul la informatiile de interes public.

Eliberarea la cerere de copii ale documentelor aflate in arhiva catre cetiteni i autentificarea
lor atunci cAnd este solicitatd, dup solicitarea lor la compartimentul Social, Arhiva.
Actualizeazi la avizierul institugiei, informatiile de interes public legate de activitatea
institutiei.

Asigurd expedierea corespondentei institutiei catre autoritatile publice locale, agenti
economici sau persoane fizice

Concilierea si indrumarea solicitangilor de informatii publice conform Legii 544/2001 si
Legii 52/2003 privind transparenta decizionala.

Alte atributii

asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului
Administrativ si a activititilor legate de Registraturd si intocmeste proceduri de lucru pentru
activitatea proprie;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza,

indeplineste si alte atribugii, la solicitarea Primarului Comunei ZAVOI, Consiliului Local
CARAS SEVERIN sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 34. Atributiile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta se subordoneazd direct viceprimarului

comunei ZAVOI si are urmitoarele atributii specifice :

a)
b)

c)

fntocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare §i pastrare a tuturor
activitatilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta;

intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pdstrare a tuturor
activititilor de prevenire si stingere a incendiilor

Pune in aplicare documentele operative de interventie si rispuns in cazul producerii
situatiilor de protectie civila.
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d)
e)
f)
g)

h)

3
k)

)

Z)

Coqduce lunar pregitirea formatiilor de interventic de protectie civila.

Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate $i de interventie,
Elaboreazﬁ si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale

$1 lunare, de pregitire a formatiilor, salariatilor si populatiei

Conduce lunar instructajele si sedintele de pregitire organizate si tine evidenta
participdrii la pregitire.

Intocmeste documentatii gi situatii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie N .B.C.
deblocare - salvare, medicald, sanitar — veterinard, evacuare, logisticd, dezastre, situatii

de urgents, etc.

Raspunde de asigurarea misurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale,
valorilor culturale si mediului inconjuritor impotriva efectelor negative ale situatiilor de
urgentd, dezastrelor si conflictelor armate,

Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie
individuala necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

Prezintd informiri cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si
alte probleme specifice.

Propune misuri de imbunitatire a activitafii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgenta si dezastrelor in zona competents.

Acordi asistentd tehnica de specialitate institutiilor §i agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile si verifica Indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

Participa la activititile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta CARAS SEVERIN al
judetului CARAS SEVERIN si la acfiunile interventie in zona de competenta,

Participd la convociri, bilanturi, analize si alte activiti(i conduse de esaloanele
superioare.

Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.

Réspunde de respectarea regulilor de pastrare ménuire si evidentd a documentelor
secrete si nesecrete, hirtilor si literaturii de protectie civila.

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice;

Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila;

Informarea si pregitirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expuss,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

Organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgent;

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populafiei in situatii de urgenta sau de
conflict armat;

Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea
utilitatilor publice afectate;

Limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;
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indeplineste si alte atributii, la so

Alte atributii . ‘ _ :
asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compattimentulut

Interventii Situatii de Urgenta si intocmegte proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;_ =L ‘
licitarea Primarului Comunei ZAVOI, Consiliului Local CARAS

SEVERIN sau date de lege, in limita competentei profesionale;

SECTIUNEA 1iI - ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE

SECRETARULUI COMUNE]

Art. 35. — Atributii Compartimentului cadastru si agricultura

1.

_G’\U‘!

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

1
18.

a. Atributii Registrul Agricol si Fond Funciar

fntocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie gi in format electronic,
prin organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor conform formularelor
registrului agricol aprobate prin hotérdre a guvernului in scopul asigurdrii unei evidente
unitare cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie agricola
si a efectivelor de animale in baza dispozitiei primarului Comunei ZAVOI;
Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare,
somaj, ajutor social, persoane cu handicap, burse gcolare, spatiu, de deducere , pentru
subventii si obfinerea de credite bancare;
Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori de animale;
Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare 2 vanzarilor - cumparérilor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte Incheiate in forma autentica;
Eliberarea biletelor de adeverire a proprietatii si sinititii animalelor;
Tinerea evidentei certificatelor de producitor intr-un registru special;
fntocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate gi cantitifile
destinate comercializarii;
Completarea certificatului de producator cu nominalizarea a acelor produse care au fost
identificate ca existente in procesul verbal;
Afigarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producdtor, pentru asigurarea
publicititii necesare conform legii;
Furnizarea periodica(lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteani de Statisticda CARAS SEVERIN;
Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptafite;
Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietatii terenurilor(autor, mostenitor) Tn cazul

ierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;
Intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent casei de locuit
si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);
Transmite situatia cu terenurile neatribuite responsabilului de evidenta a patrimoniului in
vederea includerii in patrimoniul privat al comunei;
Aduc la cunostinta obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor pentru
inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;
Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special
intocmeste raportul lunar privind indeplinirea atributii si responsabilitati
Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei ZAVOI
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19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.
27.
28.

29.

30.
3.

32.

33:
34.
35.
36.
7

39,

40.
41.
42,

43,
44,

45.
46.

Promoveazi proiecte privind organizare a pasunatului pe raza teritoriului Comunei ZAVOI
$i a oricdror alte proiecte de hotarare privind punerea in aplicare a actelor normative emise
de parlament §i de guvern sau pentru imbunétatirea activititilor pe care le desfisoari.
Intocmeste si tine evidenta privind lucririle de imbunititire a pasunilor din raza teritoriali a
Comunei ZAVOI;

Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea terenurilor
agricole;

Intocmeste contractele de pasunat si urmdreste incasarea taxelor pentru pasune conform
HCL inainte de a iesi vitele la pasunat;

Sprijind activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate
publicd sau privatd a Consiliului Local;

Asigurd si participd efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri pentru
evidenta, apararea, conservarea gi folosirea rationald a terenurilor agricole apartinind
administratiei consiliilor locale;

Solutioneazd cereri gi reclamatii cu privire la pisunile din raza teritoriali a Comunei
ZAVOI;

Asigurd aplicarea prevederilor legale privind fondul funciar

Participa la operatiunile de inventariere anuald a patrimoniului Consiliului Local

Participa la evaluarea pagubelor ce se produc la culturi, pasuni, fanete proprietate publica
sau privata

Intocmeste darile de seama statistice privind registrul agricol si comunica organelor
compentente la termenele stabilite

face parte din Comisia interni pentru analizarea notificdrilor la Legea nr. 10/2001

asigurd asistentd de specialitate Comisiei interne pentru inventarierea terenurilor constituita
in baza Legii nr. 165/2013

Elibereaza Atestate de Producator si Carnete de Comercializare a produselor din sectorul
agricol conform Legii nr. 145/2014;

aplicd legislatia privind subventiile in agricultura

conduce si opereaza cererile APIA

Eliberare adeverinta de rol agricol pentru SPCLEP

Eliberare adeverinta de rol SUCCESIUNE

Participa la efectuarea recensamantului populatiei, recensamantului agricol la data si cu
respectarea termenelor stabilite de actele normative in vigoare.

. Urmareste cultivarea terenurilor agricole pe categorii de folosinta indiferent de detinatorii

acestora.

Opereaza toate contractele de vanzare-cumparare, a testamentelor, a actelor de mostenire in
registrele agricole

Raspunde in termen la toata corespondenta ce i se incredinteaza

Intocmeste adeverinte ce atesta vechimea si datele de inscriere in CAP din arhiva primariei
Organizeazd si tine evidenta pasunilor si fanetelor la nivelul comunei si a localititilor
arondate

Intocmeste devize de lucriri din care si rezulte costul lucrarilor de imbunatatire a pasunilor
Participa la receptia lucrarilor ce se executa pe pasunile comunale si semneaza procesele
verbale de receptie a acestor lucrari

Transmite propunerile Comisiei Judetene in vederea validarii sau invalidarii acestora;
Intocmeste actele cu privire la circulatia juridica a terenurilor agricole;

Alte atributii

asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului
Agricol, Fond Funciar si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;
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preda la arhiva unititii documentele pe care le gestioneazi,
indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei ZAVOI Consiliului Local sau
date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 36. — Atributiile Compartimentulu asisten{d sociali si resurse umane
1. Atributii Asistentd Sociala
(1) In conformitate cu Legea 448/2006 — (r1 ) privind protectia si promovarea drepturilor

persoanelor cu handicap, cu modificarile si completdrile ulterioare, indeplineste urmatoarele
atributii specifice:

a.
b.

k.

asigura asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali

asigurd asistentd, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia conferitd de
legislatia specifica

creeaza, intretine si dezvoltd baza de date aferentd activitétii

colaboreazi cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor

verifici activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav §i prezinta
semestrial rapoarte consiliului local;

efectucaza anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarea intr-un
grad de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertizd medicald

efectueazi la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu handicap, anchete
sociale privind situatia persoanelor cu handicap care beneficiaza de ajutor banesc lunar;
colaboreazi cu 1.S.T.P.H pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de proteze
ori mijloace de locomotie cu comenzi speciale;

identifici persoanele varstnice care pot beneficia de drepturi de asisten{d sociald potrivit
prevederilor legale;

organizeazi programele de pregitire profesionala pentru toti ingrijitorii cu contracte de
munca;

controleazi si monitorizeazi permanent activitatea fiecdrui ingrijitor pe perioada cét este
angajat, intocmeste anual si ori de cte ori se considera necesar Raportul de evaluare in
vederea reinnoirii atestatului;

intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor vérstnice in cdmine pentru
pensionari, cimine pentru batréni si cimine spital pentru bitrani bolnavi cronici, faciliteaza
accesul in alte institutii specializate: spitale, institufii de recuperare, etc.;

(2) In conformitate cu O.U.G. 70/2011 - privind masurile de protectie sociala in perioada

sezonului rece, cu modificarile i completérile ulterioare:

m.

1.
0.

i

primeste si verificd dosarele de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei, precum §i a

unor facilititi populatiei pentru plata energiei termice

borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incélzirea

locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

intocmeste borderou privind plata pentru incélzirea locuintei, precum si a unor facilitdti

populatiei pentru plata energiei termice;

raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incélzirea locuiniei, precum si

a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice la Directia de Munci §i Solidaritate

Sociald CARAS SEVERIN si la Consiliul Judetean CARAS SEVERIN

instiintarea persoanelor a céror dosare au fost aprobate/respinse.

(3) In conformitate cu Legea 277/2010 — () privind alocatia pentru sustinerea familiei:
primeste si verifici dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei depuse de
cetateni in conformitate cu legislagia in vigoare
efectueazi anchete sociale in vederea acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei,
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u.

x =

acordd indrumare i asistentd de specialitate in conformitate cu aceasti ordonantd privind
alocatia pentru sustinerea familiei

verificd in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor,

tine evidenta la zi a dosarelor

comunica in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea,
incetarea i neacordarea platii alocatiilor pentru sustinerea familiei

oferd asistentd si consiliere persoanelor care au neclaritii referitoare la drepturile prevazute
de lege

intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea i incetarea drepturilor
privind Legea 277/2010.

(4) In conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificarile si

completdrile ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice:

a.
b.

f.

intocmeste statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social
efectueaza anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile previzute de
lege;
intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care
sunt obligate sa efectueze lunar 72 ore munca la actiuni sau lucrari de interes local stabilite de
primarul Comunei;

preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care nu si-au
indeplinit aceasta obligatie;

intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca, pe care il
transmite Agentiei locale de ocupare si formare profesionala;

tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa prezinte
lunar dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munca si nu au refuzat
nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire
profesionala;
elibereazi la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

(5) In conformitate cu O.U.G. 148/2005 —privind sustinerea familiei in vederea cresterii

copilului, cu modificérile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

b.

o
d.

(S8

primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea
copilului in vérsta de pani la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

verificare documentatie,

intocmeste tabele nominale pentru AJPIS CARAS SEVERIN

intocmeste si inainteazi la AJPIS CARAS SEVERIN

Atributii privind utilizarea serviciului informatic PATRIMVEN
este utilizatorul serviciului informatic PATRIMVEN s poate accesa serviciile oferite de
acesta, conform drepturilor stabilite de citre administratorul de interoperabilitate;
raspunde de aplicarea regulilor de acces la serviciul informatic PATRIMVEN, in
conformitate cu drepturile conferite si cu atributiunile de serviciu
utilizeaza patrimven pentru:
- consultarea si transmiterea de informatii din declaratiile D112 privind angajatorul,
venitul si contributiile de asigurari sociale retinute de acesta pentru persoanele fizice
- transmiterea adeverintei de venit a persoanei fizice;
- informatii privind cuantumul si natura veniturilor obtinute de persoana fizici, din
toate sursele, intr-un an fiscal;
- transmiterea informatiilor privind cuantumul §i natura veniturilor realizate lunar, pe
fiecare sursa de venit, de citre persoana fizici:
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3
a.

b.

h.

. consultarea si transmiterea informatiilor privind cuantumul si natura informatiilor
privind cuantumul si natura veniturilor realizate in ultimii ani fiscali, pe fiecare sursd
de venit de catre persoana fizicé;

- consultarea si transmiterea informatiilor privind cladirile, terenurile i vehiculele
aflate in proprictatea unei persoane fizice, informatii furnizate de citre unitatile
administrativ-teritoriale, conform legii;

. transmiterea certificatului de atestare fiscald in formd electronica

. transmiterea datelor din declaratiile fiscale depuse de contribuabil, reprezentind
declaratii de impunere si declarafii informative, precum si date din declaratiile
recapitulative,

- transmiterea situatiilor financiare depuse de catre contribuabil

Atributii Autoritate Tutelari
intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori, bolnavi,
persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;
intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzérii, cumpdérarii de bunuri imobile pentru
minori si persoane bolnave;
qumiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie in care
parintele este impiedicat si-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.
verificarea in teren in vederea redactdrii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori care
comit infractiuni, persoane varstnice, amanarea sau intreruperea executarii pedepsei in cazul
condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidentd, precum si in
orice alti situatie, la solicitarea unor institutii, autoritati;
verificarea anuald sau ori de cite ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati Tn
evidentd;
incuviintari ridicari sume care au fost depuse la CEC, pe numele minorilor sau bolnavilor, in
urma unor tranzactii.
intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fard apartinitori sau aflafi intr-o stare de
dependenta sociald.
cfectuarea de anchete sociale pentru persoancle cu dizabilititi in vederca beneficierii de
scutiri la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii
acestor scutiri in vederea estimarii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor
scutiri; comunicarea cu Compartimentul Financiar — Contabilitate.
(1) in conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia §i promovarea drepturilor

copilului, cu modificérile i completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a)

b)

©)
d)

e)

conduce evidenta persoanelor care necesita ocrotire si protectie din partea autoritatii tutelare
si va executa toate operatiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de autoritate
tutelard

furnizeazi servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia
sa precum §i monitorizarea copiilor dupd reintegrarea lor in familie;

realizeazi planul de servicii pentru prevenirea separérii copilului de familia sa;

contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
familia sa;

contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;
(2) in conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea §i combaterea marginalizarii

sociale indeplineste urmétoarele atributii specifice:

a.
b.

identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;
luarea unor masuri de prevenire si combatere a marginalizirii (facilitarea accesului la servicii
sociale, medico-sociale, invatdmant obligatoriu si ocuparea unui loc de munci);
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C. raportarc statistica trimestriala §i anuali la Directia de Munci si Solidaritate Sociali CARAS
SEVERIN.

identificé activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup,

activitafi de informare despre drepturi si obligatii, actiuni si masuri de sensibilizare §i
constientizare,

actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizi,

sprijinirea §i mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate,

servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor,

informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor,

identificarea familiilor si a persoanelor aflate in situatii de risc,

ajutorarea, sustinerea, informarea si consilierea persoanei,

urmdreste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in stare de
risc social

m. ia masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricdrei solicitiri sau sesiziri
referitoare la persoane aflate in stare de risc social
(3) In conformitate cu Legea 17/2000 — (r1) privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice,

cu modificarile si completirile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. efectueazd anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza grilei
nationale de evaluare, intocmeste fisele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea
gradului de dependents;

b. asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

=

@

o

4. Atributii privind activitatea de resurse umane
Atributii generale
1. Elaboreazi organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobirii Consiliului Local:
2. Asigurd implementarea prevederilor Legii 188/1999 — (r2) privind Statutul functionarilor
publici, cu modificarile si completirile ulterioare, privind:
o Clasificarea functiilor publice.
» Categorii de functionari publici
» Categoria inaltilor functionari publici
o Managementul functiilor publice si al functionarilor publici
» Colaborare - Agentia Nationald a F unctionarilor Publici
> Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici
> Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale
o Drepturile functionarilor publici
> Indatoririle functionarilor publici
» Perfectionarea profesional a functionarilor publici
® Elaboreazd Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il fnainteazi spre
consultare conducatorului institutiei in vederea aprobarii si Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici spre informare; '
o Cariera functionarilor publici
Planul de ocupare al functiilor publice
Recrutarea functionarilor publici
Perioada de stagiu
Numirea functionarilor publici
Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale
monitorizeazd evaludrile performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici

VY VVVYY
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> Sistemul de promovare rapida in functia publica
Acorduri colective.
» Comisii paritare
» Comisii disciplini
Sanctiunile disciplinare
Rispunderea functionarilor publici
Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
» Modificarea raportului de serviciu
» Suspendarea raportului de serviciu
» Incetarea raportului de serviciu
Organizarea si desfagurarea concursurilor si a examenelor

3. Asigurd implementarea prevederilor Legii 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind:

o

0o 0o O O

incheierea contractului individual de munci
Contractul individual de munci pe durata nedeterminata
Contractul individual de munci pe durata determinati
Contractul de ucenicie la locul de munci
Contractele colective de munca
Munca prin agent de munca temporari
Contractul individual de munci cu timp partial
Munca la domiciliu
Munca suplimentard
Munca de noapte
Modificarea contractului individual de munca
5 modificarea contractului individual de muncd prin detasare
» modificarea contractului individual de munca prin delegare
Demisia
» fincetarea contractului individual de munca - demisie
Suspendarea contractului individual de munca
Concedierea
> Concedierea pentru motive care fin de persoana salariatului
> Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului
5 Concedierea colectiva. Informarea, consultarea salariatilor si procedura
concedierilor colective
Protectia drepturilor salariatilor in cazul transferului unititii sau al unor parti
ale acesteia
Concediul de odihni anual si alte concedii ale salariatilor
Concediile pentru formare profesionald
Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale
Formarea profesionali
> Elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionald a salariailor
contractuali din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteaza
spre consultare conducétorului institutiei in vederea aprobarii;
» fundamenteazi si comunicd compartimentului economic fondurile necesare
realizirii pregatirii profesionale;
Salarizarea
Protectia salariatilor prin servicii medicale
» Asigurd printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale
activitatea de medicina a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodica a
controlului medical pentru salariatii institutiei

YVVVVYYYVYVYYY
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10.
11.
12.
13.
14.
15
16.
17.
18

19.

20,

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27:

28.

o fncetarga contractului individual de muneci
> Incetarea de drept a contractului individual de munci
> Incetarea ca urmare a acordului partilor, la data conveniti de acestea;
» Incetarea ca urmare a vojntei unilaterale a uneia dintre pérti, in cazurile si in
conditiile limitativ previzute de lege.

a. Organizarea si desfisurarea concursurilor si a examenelor de promovare
Raspunde de aplicarea reglementirilor in vigoare cu privire la salarizarea personalului in
limita competentelor ce 1i revin
Intocmeste proiectele statelor de functii, a statelor de salarii si a altor drepturi banesti ce revin
personalului din aparatul propriu, precum $i pentru acordarea unor ajutoare si indemnizatii
date in competenta acestuia
creeaza §i administreazi baza de date cuprinzind evidenta functionarilor;
colaboreazi cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici precum si functiile publice vacante sau modificirile
intervenite in situatia functionarilor publici;
monitorizeazd posturile vacante si participd la organizarea concursurilor pentru ocuparea
acestor posturi, in calitate de secretar al comisiei de examinare, fn aceasti calitate intocmind
dosarul de concurs necesar in vederea ocupdrii unui post si procesul-verbal;

{ine evidenta dosarelor personale si profesionale ale angajatilor;

tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii primariei;

intocmeste si elibereaza adeverinte cu vechime in munci;

intocmegste dosarele de pensionare;

intocmeste dosarul de personal al acelui care a ocupat postul;

intocmeste fisele postului;

intocmeste contractele de munci la angajare;

pastreazd Condica de Prezenti a salariatilor

calculeazi si transmite compartimentului contabilitate vechimea actualilor si noilor angajati;
comunicd compartimentului de contabilitate angajarea unui nou salariat precum s$i orice
modificare legata de salariul angajatilor, incetarea sau prelungirea unui contract de muncs;
Intocmeste si gestioneaza dosarele privind acordarea indemnizatiei de insotitor si de asistent
personal al persoanelor cu handicap;

comunicd situatia fnsofitorilor si asistentilor personali ai persoanelor cu handicap Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectie a Copilului;

primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat
depundtorului o dovada de primire;

evidentiaza declaragiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

asigura publicarea §i mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei;

trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale declaratiilor
de avere gi ale declaratiilor de interese primite;

intocmeste Planul de ocupare a funciilor publice in termenele stabilite de lege dupa
consultarea cu conducerea unitatii si urmireste aprobarea lui de citre Consiljul Local;

fine evidenta modificarilor intervenite in statul de functii si organigrama, si opereazi aceste
modificdri in termenele stabilite de lege;

tine evidenfa Registrului electronic al salariafilor si opereazi modificarile intervenite in
termenele stabilite de lege;

intocmeste, cu consultarea conducerii, planul de concedii anual;
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29.

30.

31.

32.

33.

intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarca normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul institutiei §i le comunica Agentiei Nationale a Functionarilor

Publici Bucuresti; . .
raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum §i a oricaror

altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul autor.itétii
sau institutiei publice, le supune aprobrii conducitorului autoritatii publice si asigura
transmiterea acestora catre ANFP; g
asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cgdrul aut.or.ltégu
publice in stabilirea misurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
subordine;

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul autoritdtii ¢i intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor
planificate;

este persoana responsabila cu gestionarea portalului de management al functiilor publice,

operabil pe site-ul ANFP;

Alte atributii
asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului

Resurse Umane si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

preda la arhiva unitaii documentele pe care le gestioneaza;
indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei ZAVOI, Consiliului Local

sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 36. — Atributiile SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A

PERSOANELOR
Atributii principale
(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii

a)
b)

c)
d)

€)
9]

g)
h)

)

principale:

intocmeste, {ine evidenta si elibereaza certificatele/extraselor multilingve de stare civild;
Inregistreaza actele si faptele de stare civil, precum §i meniunile i modificérile intervenite
tn statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

intocmeste si pistreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

constati desfacerea cisitoriei, prin divorf pe cale administrativd, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din cisitorie sau adoptati;

actualizeazi Registrul National de Eviden{a a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriald a
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor;

utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre
cetdteni;

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii
cértilor de identitate, cartilor de alegdtor, pasapoartelor simple electronice, permiselor de
conducere, certificatelor de inmatriculare i a placilor cu numere de Tnmatriculare a
vehiculelor si le fnainteazi serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,
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scrv?ciu] public comunitar pentru eliberarea si evidenfa pagapoartelor simple, respectiv
serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehicule’lor.

k) primeste de la structurile competente carfile de identitate, cirtile de alegitor, pasapoartele
simple electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare si placile cu
numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le clibercazi solicitantilor;

[) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Atributii in domeniul evidentei persoanelor si eliberirii actelor de identitate

(2) In dOI‘!’lEHiUl evidenfei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazd si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor
de alegdtor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei $i iInmaneaza solicitantilor documentele Tn cauzi, L

b) primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din striinitate in Romania;

c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitafi sanitare si de protectie sociali, precum si ale celor aflate in locurile de
refinere si de arest preventiv din cadrul unitigilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate i inmaneazd documentele solicitate;

d) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate i preluate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor;

f) réspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autorititilor sau institutiilor
prevazute de lege si nscrise in Registrul Nagional de Evidenta a Persoanelor;

g) desfagoard activitati de distribuire a cartilor de alegitor;

h) desfdsoard activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetitenilor;

i) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresi ale persoanei citre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene §i locale, agentii cconomici si citre
cetdteni, cu respectarea prevederilor legale;

j) efectueaza verificari in Registrul National de Eviden{d a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civild nu
are posibilitatea de a le efectua; ,

k) identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localiti{i etc. §i anunta unitafile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se
impun;

I) colaboreazd cu unitdtile sanitare, unititile de politie, structura judeteana medico-legald,
structura de stare civild din cadrul spclep, in vederea inregistririi persoanelor cu identitate
declarata;

m) colaboreazd cu unititile de polifie, participdnd la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri $i alte unitati de cazare
turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenti a
persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenti a persoanelor;

n) asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L., in
scopul realizdrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
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p)

q)

1)
s)

t)

solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.{\.I., S.R.I., S.P.P.3 Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice, cu respectarea
prevederilor legale; ok _

4n colaborare cu structurile M.AL sau politia locald desfagoard activitati spec_lﬁce.penh;u
punerea in legalitate a persoanelor car¢ nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul previzut de lege; . Sd = o .
acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoapelor internate in unitafl sanitare $i
de protectie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate; l

formuleaza propuneri pentru tmbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de ltllcru ete.;
intocmeste situaiile statistice si analizele activitétilor desfiﬁspratg lunar, trimestrial,
semestrial (analiza petitiilor i audientelor) si anual in cadrul serwcmllm; I fael®
completeaza si elibereazd la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributil in
domeniul asistentei sociale Formularul E401; r
asigurd gestiunea carfilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de scadere
din gestiune; .

raspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;
organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazd, In procesul muncii, evidentele locale
manuale;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhicd;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

aa) constatii contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
bb) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin

acte normative.

Atributii pe linie de stare civila
(3) Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de eviden{da a persoanelor are

a)

b)

d)

urmitoarele atributii principale:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptafite certificate/extrase multilingve
doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

colaboreaza cu unititile sanitare, unititile de politie, structura judeteand medico-legald,
institugiilor cu atributii in domeniul asistentei sociale si structura de evidentd a persoanelor
din cadrul spclep, in vederea inregistrarii persoanelor cu identitate declarata;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul
I1, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civila;

elibereazi, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;

dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului
de stare civild;

50



f)

1)

k)

p)

q)

trlmltfl, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de ev1de'n¢z”1 a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, in termen
de 10 Zl].e Fie la data intoemirii actului de stare civili sau a modificarilor intervenite in
statu.tul C{wl,_comunicéri nominale pentru niscutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni; actele de identitate ale
per§oane_lor decedgte ori declaratiile din care rezulti ¢i persoanele decedate nu au avut act
de 1de1.1t1tate se trimit la structura de evidents a persoanelor din cadrul serviciuluj public
comunitar local de evidentd a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu; :
trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmitoare Inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evident a
persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, pani la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmaitoare
Inregistrarii, la Directia Judeteani de Statistici: )

dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor, s1 extraselor multilingve de
stare civila in conditii care sa asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfisuririi activittii de stare civili;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si arhiveazi in conditii de deplina securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunics, anual, structurii de stare civilad din
cadrul S.P.C.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului gi parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi
D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a
emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor sau extraselor multilingve de stare
civild procurate din strdinitate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuna
cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea
cdrora se afla;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild gi efectueazd verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unitégii
administrative-teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioarad a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.CJ.E.P.;
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s) fnscric in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobandirca, redobéndirea

sau renuntarea la cetitenia romana, 40 baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul SP.CIEP; .

t) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare ?n actul de nastere, 0 comur.uc.:arer" cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoane_lo; s Aglmlmstra.rca
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacenlm:
Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative dh.] ca::!rul Inspec‘:toratulut
General al Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice _]L'ld.e\;ene d}n cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de do.m'iciliu al solicitantului; '

u) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul T1 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd@ ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I ]

v) sesizeazi imediat S.P.C.JE.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special;

w) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

x) efectueazi verificérile necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetitenii roméni si persoanele fara cetfenie domiciliate in
Roménia;

y) efectueazd verificdri §i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor sau extraselor multilinge de
stare civila eliberate de autoritatile strdine, precum i a cererilor de rectificare a actelor de
stare civila;

7) efectueazd verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a dispariiei §i a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardivi a nasterii;

aa) efectueazi verificéri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

bb) primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii sofi, in
fata ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de cisitorie sau pe raza cireia
se afli ultima locuinti comuni a sofilor, inregistreazd cererile de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen
de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

cc) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divor{ pe
cale administrativi, certificatele de nastere, certificatul de casétorie si actele de identitate si,
dupi caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fafa ofiterului de stare civild, in cazul in
care ultima locuintd declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/d in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

dd) con.stata desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
agllcarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
elibereazi certificatul de divort care va fi inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5
zile lucratoare;

ee) :.;olicité, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ff) comu.nicé la structura de evidenta persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. competent, pentru
fnreg.ls'trare'a, in RN.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale
adr_mn_lstratlvé, in baza comunicirilor transmise de cdtre primériile unitatilor administrativ —
ter!tor{ale care are in pastrare actul de césitorie, de primariile unitafilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casitorie, de notarii publici;
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gg) colaboreazi cu autorititile de sanitate publica judetene si cu maternitétile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu
este cunoscutd si a cazurilor de périsire a copiilor nou-ndscuti si nefnregistrati la starea
civila;

hh) colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociali si unitifile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclara pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum s§i pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

ii) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P, situatia indicatorilor specifici;

ji) transmite, trimestria, la S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe linie de
stare civilasi de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati in unitatile
sanitare si de protectie sociala;

kk) intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numdrul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in registrele de stare civils
romane ca urmare a (re)donandirii cetiteniei roméne; a

lI) intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetitenilor
stréini decedati in Romania;

mim) desfagoara activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

nn) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

00) formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

pp) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei;

qq) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a ciror
nagtere nu a fost fnregistrati in registrele de stare civila §i a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

tr) colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a périnfilor copiilor abandonati;

ss) raspunde de aplicarea ntocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

tt) indeplineste si alte atributii specifice activitdfii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

uu) primeste cererile privind inregistrarea tardivi a nasterii sau a nasterii produse in striinitate si
neinregistratd la autorititile striiine sau Inregistratd cu date nereale si intocmeste referatul cu
verificdrile previzut de legislatia in domeniul;

vv) intocmeste documentatia necesara avizirii cererii de inregistrare tardivi a nasterii de citre
serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor si intocmeste actul de nastere
in baza avizului §i aprobdrii primarului;

WW) preiau cererile persoanelor fizice si documentele corespunzitoare si le inainteazi la
serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor pentru obtinerea de la
D.E.P.A.B.D,, la cerere, a atestatului de domiciliu si cetdtenie.

Atributii pe linia eliberirii pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare si a plicilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor

(4) Pentru eliberarea pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare si a plicilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, serviciul public
comunitar local de evidenti a persoanelor are urmitoarele atributii principale:
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b)

f)
g)

primeste cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor si solutioneaza, in
sistem de ghiseu unic, precum si documentele necesare in vederea eliberirii pagapoartelor
simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare si a placilor cu
numere de inmatriculare a vehiculelor, pentru cetatenii care domiciliaza in raza de
competentd;

trimite serviciului public comunitar pentru eliberarea gi evidenta pasgapoartelor simple
electronice, respectiv serviciului public comunitar regim permise de conducere §i
tnmatriculare a vehiculelor, cererile si documentele necesare in vederea producerii
pagapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor si plicilor cu numere de tnmatriculare a vehiculelor;

preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple electronice,
permisele de conducere, certificatele de Inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de
tnmatriculare a vehiculelor in vederea inmanarii lor catre solicitanti;

inméneazi pasapoartele simple electronice, permisele de conducere auto, certificatele de
inmatriculare si plicile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor fizice care au
solicitat eliberarea acestora;

rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni
in formularele utilizate pentru eliberarea pagapoartelor, permiselor de conducere auto §i
certificatelor de inmatriculare;

tine registrele de eviden{d pentru fiecare categorie de documente eliberate;

indeplineste si alte atributii pe linia eliberarii documentelor in sistem de ghiseu unic,
reglementate prin acte normative.

Atributii pe linie informatica
(4) Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor — are

a)

b)

d)
e)
f)
g
h)

urmitoarele atributii principale:

actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica
tn baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritdfi ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetéfeni cu ocazia solutionarii
cererilor acestora;

actualizeazi Registrul Nagional de Evidentd a Persoanclor cu mentiunile operative, precum
si cu informatiile preluate din comunicirile primite §i extrage din R.N.E.P. situatii statistice
pe linie de evidentd a persoanelor, utiliznd aplicatiile informatice puse la dispozitie de
D.E.P.AB.D,;

preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicarilor nominale pentru ndscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificérile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetétenilor care solicita eliberarea actelor de identitate
sau care soliciti inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;
opereazi in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmandrii cirtilor de identitate
si a cartilor de identitate provizorii;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetitenilor;

opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de ali utilizatori);

desfisoard activitdfi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

executi activititi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
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) eyxdentiazé incidentele de aplicatie si le solutioneazd pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

k) par'txcu.)é la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de
aphc_agl.e pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P.;

1) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

n) formul.eazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

0) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenti a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Atributii in domeniul analizii-sintezii, secretariat si relatii cu publicul,

(5) In domeniul analizi-sintezi, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar local
de evidenta a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreazi si fine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplici dispozitiile legale cu privire la apérarea secretului de stat si
de serviciu, modul de manipulare i de pistrare a documentelor secrete;

¢) organizeazd s§i asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

d) asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivirii;

¢) repartizeazd si expediazi corespondenta dupi executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

f) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor i urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;

g) organizeazd si desfigoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de citre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfisurate
periodic;

i} transmite serviciului public comunitar judetean de eviden{i a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;

j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

CAPITOLUL 1V
ALTE REGLEMENTARI

Art. 37. — Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, transparent, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al
averii dobandite in perioada exercitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a
verificrii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii si
functionarii publici din cadrul Primariei Comunei ZAVOI sunt obligati si depuna Declaratiile de

avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 38. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media local si, de la

caz la caz, in mass-media centrald, sunt:



nsiliului Local al primariei Comunel ZAVOL

a. data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Co i 1 C . 0oL
din structurile administrafiel publice a primariel

b. ocuparea prin concurs a unor posturi vacante
Comunei ZAVOL; - [YULE

c. anunfurile de licitatie pentru achizitii publice, vanzdri de bunuri, inchirieri, concesionari;

d. anunfuri privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotirari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general; )

e. hotararile cu caracter normativ ale Consiliului Local al Primariei Comunei ZAVOI, ‘

anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;

alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederl

legale.

(2) Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va

cuprinde: textul anuntului, data aparifiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

as ™ ¢

Art. 39. — Perfectionarea profesionali a salariatilor
(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionald a salariatilor sunt:

a. programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,

b. stagii de practica si specializare in tard sau straindtate;

c. instructaje interne,

d. participarea la conferinfe si seminarii, in tard sau in strdindtate.
(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate de angajator se
suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.
(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazd de catre sefii de
compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor
intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregitire profesionald ale salariatilor
(4) Organizarea si desfasurarea formairii profesionale a salariatilor se desfagoard conform sectiunii

din Regulamentul Intern aprobat prin Dispozitia primarului.

Art. 40. — Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de caleul a persoanelor din afara instituiel.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
responsabilul desemnat.

(4) Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator pune o parold de acces
si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 41. — Elaborarea proiectelor de dispozitii

(1.) Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de
dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia
publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare. Toti salariatii vor respecta ierarhia,
conform fisei postului.

(2) Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat sa
prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Parasirea institutiei in timpul programului
se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

Art. 42. — Respectarea legilor si a dispozitiilor
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(1) Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderca
disciplinara in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, ori
Codului Muncii in functie de categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

(2) In Primaria comunei ZAVOI sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea de
sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.

Art. 43. — Programul de lucru .
Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei ZAVOI este:

- De luni pana vineri de la 8:00 pana la 16:00.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 44. — Elaborarea Fiselor de post

(1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare responsabil de
compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in organigrama Aparatului de
specialitate al Primarului.

(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie in trei
exemplare: unul pentru salariat, unul pentru Compartimentul vizat si unul pentru Responsabilul
Resurse Umane.

Art. 45. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(3) Tofi salariatii Primiriei Comunei ZAVOI sunt obligati sd cunoasci, si respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Responsabilul
Resurse Umane, va asigura transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor.

(4) Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei ZAVOI isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini
dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei ZAVOI . De asemenea, executa hotararile
Consiliului Local ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

(3) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a Primariei
Comunei ZAVOIL.

Art. 46. — Modificarea Regulamentului de Organizare §i Functionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modific ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificdri legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale
sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotirare a Consiliului Local.

Anexa nr. 1 ) CONTRASEMNEAZA
la HCL nr. 67 RESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
din data de 30.03.2023 SOLIA MONI MACAMETE DUMITRU
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