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24.05.2021 FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI Primiria Comunei

r Data edifiei: REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ST
[ SATCHINEZ Satchinez

CAPITOLULI:
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primiriei Comunei Satchinez a fost
elaborat in baza prevederilor :

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- altor acte normative in temeiul cirora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al autoritatii publice a
primdriei Comunei Satchinez, defineste misiunea §i scopul acesteia, stabileste regulile de funcfionare,
politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

(3) Administratia publicd are ca obiect realizarea valorilor care exprimi interesele statului sau ale
unei comunitdti distincte, recunoscuti ca atare de citre stat, valori care sunt exprimate in actele
elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publicd in unitafile administrativ-teritoriale se
organizeaza §i functioneazi in temeiul principiilor descentralizirii, autonomiei locale, deconcentririi
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirii
cetdtenilor In solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2. — Functia ROF _

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei indeplinegte
urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care tofi angajatii, cat si
cetitenii dobandesc o imagine comuné asupra organizirii autorita{ii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;

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

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

Art. 3. — Persoanele vizate

(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de muncé din cadrul
Primiériei Comunei Satchinez.

(2) In cadrul Primiriei comunei Satchinez se interzice discriminarea sl asigurarea unui tratament
inegal intre femei §i bérbati, personalul de conducere avind obligatia de a informa sistematic3
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angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitétii de
tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

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

Art. 5. — Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin hotirsre

a Consiliului Local al Comunei Satchinez si isi produce efectele fati de angajati din mome._al
incunostintérii acestora.

CAPITOLULII :

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in compartimente, dupi cum
urmeazi:

Compartiment resurse umane, relatii cu publicul si arhivi;

Contabilitate, venituri si executare siliti;

Compartiment achiziii publice,patrimoniu,urbanism si protectia mediului;
Compartiment administrativ si intretinere spatii verzi;

Compartiment de asistenti sociali;

Compartiment agricol,fond funciar;

Compartiment S.V.S.U;

Compartiment transport local;

. SCLEP Satchinez;

10. Compartiment Implementare proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;
11. Administrator public;

12. Consilier al primarului;

13. Audit intern ( prin acord de cooperare).

SELSE SIS T S s

Art. 7. — Organizarea, misiunea si scopul

Primaria Comunei Satchinez este o institujie publici organizatd ca o structurd functionald cu
activitate permanentd, formati din:

- Primar,
- Viceprimar, 4
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- Secretarul General al Comunei,

- Administrator public

- Consilierul primarului

- Aparatul de specialitate al Primarului, este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici i personal contractual, care duc la indeplinire hotirarile Consiliului Local al
Comunei Satchinez si dispozitiile Primarului, solutionind problemele curente ale colectivititii locale;

Art. 8. Primarul Comunei Satchinez, indeplineste o functie de autoritate publicd si este seful
administrafiei publice locale a Comunei Satchinez si al aparatului de specialitate pe care 1l conduce si
coordoneazi, conform art. 154 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 9. (1) Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al Comunei Satchinez,Administratorul
public,Consilierul primarului, impreuné cu aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd
functionald cu activitate permanents, denumita Priméaria Comunei Satchinez care duce la indeplinire
hotérérile Consiliului Local Satchinez §i dispozitiile primarului, solutionind probleme curente ale
colectivititii locale si care rispund, dupéd caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal,
pentru faptele sivérsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

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

Art.10. Primarul reprezinti autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritafile publice, cu persoanele fizice si juridice roméne si striine, precum si in justitie.

Art. 11. — Principii de functionare
(1) Administratia publici in priméria Comunei Satchinez este organizata si funcfioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor
administratiei publice locale, legalitafii i al consultérii cetétenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autorititilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivititilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar,
autoritdti ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat.

(3) Autonomia locala confers autoritétilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa
aiba inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autoritifi publice.
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(4) Misiunea Primariei Comunei Satchinez rezidi din dorina de a fi permanent in slujba nevoilor

comunitatii locale pentru a le rezolva intr-o manierd legals, transparent, echitabila, competent si

eficientd, asigurind astfel prosperitatea locuitorilor, prin furnizarea de servicii la un inalt standard de

calitate in context national §i international.

(5) Viziunea Primériei Comunei Satchinez este aceea ci, pledind pentru excelenti in administratia

publici locald, isi propune si devini etalon al calitdfii prin obtinerea §i mentinerea unui sistem de

elitd in furnizarea serviciilor citre beneficiari, precum si depasirea asteptirilor acestora.

Art. 12. — Date de identificare

(1) Primdria Comunei Satchinez are sediul social in comuna Satchinez, str. Daliei nr. 82, jud. Timis,
Cod postal 307365;

Art. 13. - Structura

(1) Structura, numérul de posturi §i statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se
aprobd de Consiliul local al primiriei Comunei Satchinez

(2) Structura de conducere a Primiriei este constituiti din Primarul comunei,
viceprimar,administrator public si secretarul general al unititii administrativ-teritoriale, asa cum sunt
definite in structura organizatorica aprobati conform legii.

Art. 14. — Activitatea Primiriei

Intreaga activitate a Primériei Comunei Satchinez este organizatd si condusi de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului §i secretarului general al
comunei.

Art. 15. — Primarul

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si
al aparatului de specialitate al autoritafii administratiei publice locale, pe care il conduce si il
controleazi.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevede r
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotdrrilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul dispune misurile
necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
minigtrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritafilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotirrilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(3) in relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Satchinez, ca autoritate deliberativa si Primarul
Comunei Satchinez, ca autoritate executivi, nu existi raporturi de subordonare.
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(4) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de formd asupra oricdror proiecte de hotéréri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul verbal al sedingei. .

(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivi a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritifi publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane §i striine, precum §i in justitie.

Art. 16. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

b) indeplineste atributii privind organizarea §i desfisurarea alegerilor, referendumului §i a
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale In conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local i dispune mésurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

d) elaboreazi, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald
si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitétii administrativ-teritoriale si
le supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previizute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinti consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
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d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

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

(5) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi 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 mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;

c) ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdfilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furniz. .i
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, precum §i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-
teritoriale;

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

f) asiguré elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobiérii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citaiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010,
modificarile i completarile ulterioare.

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

(8) Numirea conducitorilor 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 I1I capitolul IV, din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, dupa caz.
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Art, 17, — Alte atributii ale primarului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea
mdsurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

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

Art. 18. - Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului,administratorului ~ public,consilierului ~ primarului,secretarului ~ general  al
unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si personalului din aparatul de specialitate, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

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

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

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) §i (2) rdspunde civil, administrativ
sau penal, dupd caz, pentru faptele sivarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art. 19. — Viceprimarul

Atributii principale:

(1) Viceprimarul este ales de catre Consiliul local. Este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept
al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale. Viceprimarului i s-au delegat atributii conform
Dispozitiei Primarului.

(2) Viceprimarul coordoneazi, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica, putdnd solicita
contributia serviciilor functionale pentru pregitirea §i executarea problemelor administratiei publice
locale.

(3)Viceprimarul coordoneazd activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin
Dispozitie(Compartiment SVSU, Transport Local,Administrativ i intretinere spatii verzi) in conditiile
0.U.G. nr.57/2019 Codul administartiv. Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atribugii9
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decét cele strict legate de domeniile pe care le coordoneazi. In lipsa primarului, viceprimarul isi
coordoneazd domeniile independent, iar atributiile primarului, respectiv conducerea operativi a
institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele acetuia se preiau de cétre viceprimar.
Viceprimarul poate primi ins#irciniri de la Consiliul local..

(4) Coordoneazi activitatea serviciilor publice conform R.O.F-urilor acestora si Organigramei
autoritétii publice locale.

Art. 20. — Secretarul General al Comunei

(1) Secretarul General al Comunei Satchinez este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publici §i functionarii publici.

(2) Secretarul General al Comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a. Atributii privind relatia cu Consiliul Local

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

a) avizeaza proiectele de hotirari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotirarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean,
dupa caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local i primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotirarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotérérilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a);

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

g) asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociaii §i fundatii, aprobata cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
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completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaz;

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

j) efectueazi apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numdrd voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupé caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupad caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotérari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedints, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i stampilarea
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea i adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii $i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

p) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, sé nu ia parte consilierii
locali care se afld in conflict de interese, informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevézute
de lege in asemenea cazuri;

r)indeplineste alte atributii previzute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar;

b. Atributii privind coordonarea Compartimentului agricol,fond funciar

e asiguri conducerea corectd si la zi a registrelor agricole, prin intermediul inspectorului
asistent(agent agricol) si rispunde de modificarile ce se fac in registrele agricole.

e verifica si rdspunde de aplicarea Legii nr.17/2014 privind unele mésuri de reglementare a
vanzirii-cumparérii terenurilor agricole situate in extravilan;

e participi la sedintele comisiei de fond funciar,in calitate de secretar,cu urmatoarele atributii:
1.preia si inregistreazd intr-un registru special cererile i alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor agricole i a celor forestiere;
2.transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;
3.redacteazd procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora, Intocmeste

hotérérile corespunzétoare care vor fi semnate de cétre membrii comisiei; 11
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4.aduce la cunostin{i celor interesati hotirarile comisiei judetene de fond funciar;

5.primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate,
impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

6.participd la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite
sd li se atribuie teren;

7.inregistreazi spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreund cu
documentatia necesard, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

8. arhiveazii documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor legale in
vigoare.

9. intocmeste procesele verbale de punere in posesie pe care le inainteazi comisiei judetene in
vederea emiterii titlurilor de proprietate;

c.Atributii privind coordonarea Compartimentului asistenti sociala

- coordoneazd §i rispunde de activitatea acestui compartiment in ceea ce priveste protecfia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, alocatia pentru sprijinirea familiei,venitul minim
garantat, protecfia si promovarea drepturilor copilului,autoritate tutelard,precum i alte activititi
specifice acestui compartiment.

d.Atributii privind coordonarea Compartimentului Resurse umane,relatii cu publicul si arhivi
- coordoneazi si rispunde de activitatea acestui compartiment potrivit atributiilor specifice.
e.Atributii privind coordonarea SCLEP Satchinez.

- coordoneazi si raspunde de buna functionare a acestui serviciu potrivit atributiilor specifice.

f. Atributii privind activitatea juridici

vizeaza de legalitate toate contractele incheiate de Comuna Satchinez cu tertii;

acorda asistentd juridica cetatenilor, la cererea acestora, in cadrul programului cu publicul, in
probleme ce privesc direct relatia cu Priméria comunei Satchinez cetifeni, fara a afecta obligatia
de confidentialitate previzuta de statutul personalului contractual;

intocmirea propunerilor de inscrisuri cu caracter juridic: decizii, contracte, regulamente
(regulament intern, regulament de functionare si organizare);

participa la judecarea plangerilor §i contestatiilor ficute ca urmare a aplicarilor prevederilor legale
de alte servicii ale Primariei;

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

acordd asistentd §i consultantd juridici compartimentelor din cadrul aparatului propriu al
Primarului comunei Satchinez;

convoacd persoanele indreptitite, precum si orice alte persoane, in vederea clarificirii unor situatii
privind solicitarea de restituire a imobilelor;
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e trimite institutiilor interesate centralizatoarele, impreund cu copiile documentelor primite de la
persoanele solicitante;

semneazd alituri de primar adeveringele eliberate cetitenilor in sfera sa de activitate

asigurd expertizarea arhivei;

raspunde de folosirea sigiliilor;

tine evidenta corespondentei secrete si de importanté deosebita.

Coordoneazi comisia constituitd prin dispozitia primarului comunei Satchinez pentru ducerea la

indeplinire a mésurilor stabilite de céitre Camera de Conturi.

g. Atributii privind activitatea de urbanism

avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism gi autorizatiile de constructii conform
Legii nr. 50/1991, republicati si modificati cu complectirile ulterioare;

h. Atributii privind activitatea electorala

indeplineste atributiile ce ii revin privind alegerile locale si generale

actualizeazi, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;

sprijind pe primar in organizarea alegerilor locale si generale potrivit legii;

se Ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare si recrutarea presedintilor si loctiitorilor acestora
la sectiile de votare;

urméreste §i asigurd impreund cu primarul amenajarea sectiilor de votare gi a materialelor
necesare desfigurarii alegerilor;

acorda asistentd i sprijind activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;

i.Atributii declaratii de avere si interese:

raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese §i indeplineste urmaétoarele atributii:

primeste si inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberdnd la depunere
o dovada de primire;

la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese;

ofera consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

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

asigurd afigsarea si menfinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30
de zile de la primire;
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» intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere §i declaratiile de interese in acest termen st informeaza de indati aceste
persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare.

h. Alte atributii

* in calitatea de inspector cu apdrarea civild intocmeste documentele necesare, organizeazi
formatiile de aparare civila §i desfisurarea exercitiilor de alarmare publica;

¢ intocmeste anual si inainteazi in termen, documentatiile privind mobilizarea economiei;
este responsabil cu evidenfa militard §i mobilizarea la locul de munci in cadrul Primiriei
Comunei Satchinez §i Consiliul Local Satchinez;

¢ coordoneazi alituri de primar activitatea de organizare a recensimantului populatiei si a
recensdmantului agricol;

* este una din persoanele delegate in vederea aplicirii prevederilor privind transparenta
decizionald in adoptarea actelor administrative,

* cste una din persoanele delegate in vederea aplicirii legii privind liberul acces la informatiile
de interes public;

e in lipsa primarului §i/sau a viceprimarului din unitate semneazi orice act in regim de urgenti;
intocmirea contractelor de inchiriere/concesiune cu destinatie de spatiu comercial, sediu de
partid, sediu de organizatie neguvernamentald, non-profit, a spatiilor cu destinatie de locuinta,
etc

o semnaleazd faptele de Incilcare a legii de care a luat cunostiintd in cursul desfasuririi
activitatilor proprii, in conditiile Legii nr.571/2004;

e intocmeste rapoarte semestriale si anuale privind activitatea desféigurata ce se va prezenta
Consiliului Local §i anual Primarului;

¢ coordoneazi activitatea de implementare a standardelor de control intern managerial la nive " 1
unitdfii §i asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la niveiul
compartimentului secretar General al Comunei §i intocmeste proceduri de lucru pentru
activitatea proprie;
preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;

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

e certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
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e alte atributii prevazute de lege sau insérciniri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.

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

e secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru §i publicitate imobiliard, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a

survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data ludirii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati

administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenti teritoriali se
afla imobilele defunctilor inscrigi in cérfi funciare infiinfate ca urmare a finalizirii inregistrarii
sistematice.

Art.21.Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile OUG 57/2019
privind Codul administrativ si complectarile ulterioare i indeplineste in baza unui contract de
management ,incheiat in acest sens cu primarul,atributii de coordonare a unor compartimente ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Satchinez i a serviciilor publice de interes local.

Administratorul public asiguri eficientizarea sistemului de management pentru buna
desfasurare a activitatii Primériei comunei Satchinez.

Atributiile Administratorului Public sunt urmétoarele:

e atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de
dezvoltare a comunei;

e claborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltérii serviciilor publice comunitare de
interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;
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* indeplineste functia de ordonator de credite delegat;

* coordonarea aparatului de specialitate a primarului;

® dezvoltarea de parteneriate cu unititi administrativ-teritoriale din alte state;

* asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

* reprezintd institutia primarului in relafia cu cettenii, cu administratia centrald i locali si cu
alte institufii §i organizatii in baza mandatului conferit de primar;

® pregéiteste materiale si informari necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;

* coordoneazi elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

* asigurd si rispunde de intocmirea documentatiilor in vederea atribuirii contractelor de
concesiune, vanzare-cumpdrare, comodat, inchiriere, dare in administrare, parteneriate
publice-private, prin efectuarea lucririlor specifice;

* Iintocmeste regulamente proprii ale institutiei in ceea ce priveste concesionarea, inchirierea si
finantarea nerambursabili;

* asigurd interfafa intre administratia publici locala si sectorul privat;

* participd la promovarea satelor apartinind comunei Satchinez;

e faciliteazi comunicarea intre administratia publici locala, ONG si firme in vederea realizarii

de parteneriate;

e claborareaza planul de dezvoltare locali;

e sustine initiativele de dezvoltare locala

e este responsabil de crearea unor noi posibilititi de investitii;

* participa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de
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control managerial din cadrul primariei;

e rispunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de
cétre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Satchinez,
in functie de gradul de prioritate;

e programarea, pregitirea, decontarea gi receptia lucrérilor de investitii, aferente lucririlor
tehnico-edilitare,

e .intocmeste documentatia i raportul de specialitate la proiectele de Hotérari ale Consiliului
Local al comunei Satchinez, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea
realizérii de lucréri de utilitate publicé, concesiuni, inchirieri, dare in administrare, comodat,
asociere;

¢ raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea
elaboririi documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

e asiguri direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor i a altor
documente necesare elaboririi documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;

e asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

e asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizérii licitatiilor pentru proiectare si
executie, in conformitate cu prevederile legale i le pune la dispozitia organizatorului
licitatiei,

¢ verificd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu
incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

e propune oprirea platilor, sau dupi caz, aplicarea de penalizari, In cazul cind se constati
abateri neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii;

o verifica i semneazi de primire facturile de decontare a situatiilor de lucréri lunare realizate;
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verifica i avizeazd documentele pentru eliberarea partiali sau totali a garantiilor de buni
executie alte retineri pentru lucrari de proasti calitate, penalitati de intérziere, daune, etc.;

verificd lucrarile din punct de vedere al incadririi in preturile din oferts, in vederea decontiirii;

propune mésuri de imbunétatire a activititii de urmirire, evidenta decontri, reglementare
financiara i conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;

colaboreazi cu Compartimntul contabilitate,venituri si executare siliti la solutionarea
problemelor legate de decontarea lucririlor si transmiterea pe baza proceselor verbale de
receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;

intocmegte lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
comisiilor de receptii;

intocmegte programe pentru receptia finali a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaci comisiile de receptie in acest sens,
verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constati daci
au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele
apérute in perioada de garantie;

difuzeazi in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizirile - primite din partea cetitenilor si a
beneficiarilor de dotatie privind deficientele aparute la obiectivele receptionate preliminar in
termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale;

.arhiveaz, pastreazi §i predd arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

exercitd si alte atributii in domeniul siu de activitate sau altele care decurg din actele
normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

JIndeplineste orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhica.
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¢ indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului la ceremonii si festivitati,
primire de vizite §i delegatii,

* identificd problemele ,necesititile i constrangerile care afecteazi comunitatea locali i
aparatul de specialitate a primarului ;

* participd si coordoneazi activitatea specifici privind elaborarea documentelor specifice

e reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atribuii similare;

e asigurd fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

¢ realizeazd materiale de documentare la cererea primarului pentru problemele complexe ce
necesitd o documentatie voluminoasi;

* intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei, analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor

* colecteaza si prelucreazi date de la compartimentele de specialitate din cadrul primériei in
vederea informarii eficiente a primarului;

* mentine legdtura cu aparatul executiv al primériei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

» studiaza si i§i insuseste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea structurii;
¢ ridspunde de cunoagterea §i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

¢ raspunde de péstrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu:

* participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local. potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

e raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduc prejudicii institutiei
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 2
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aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea instituiei, i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

e are obligatia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare in legiturd cu procedurile
de lucru stabilite la nivelul unita{ii precum si orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta
rezultatele activitifii sale de zi cu zi.

e respectd mésurile in domeniul securitétii i sinatitii in munca.

e identificarea persoanelor care arunci degeuri pe domeniul public si privat al comunei
Satchinez si luarea masurilor necesare in vederea remedierii acestor situatii;

e urmdreste impreuna cu dirigintele de santier realizarea in bune conditii a lucrarilor de
investitii si de intretinere desfasurate pe raza comunei Satchinez;

e urmdreste ca serviciul delegat de Apd Canal ( Aquatim) si serviciul de salubrizare ( Retim ),
sa se desfisoare in bune conditii, rispunzind cu promtitudine posibilelor reclamatii formulate
de cetdteni si rezolva cu celeritate toate problemele aparute;

e respectd prevederile Regulamentului de ordine interioard precum si a Codului Etic si de
integritate ;

Art. 23, — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Satchinez

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Satchinez este organizat pe Compartimente.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Satchinez se aproba prin hotirire a
Consiliului local al Comunei Satchinez

Art, 24. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Satchinez

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Satchinez cuprinde un numir de 34 posturi
bugetare, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publici,1 functie
publica de conducere, 14 functii publice de executie si 1 post contractual de conducere si 16
personal contractual de executie.

21
Elaborat ROBAT: Secre‘;;? Z::;l;:-al al
Responsabil resurse umane PRIMAR, comgune'
Pirva Camelia-Alina Cheaua Florin Olimpiu a
Pirvu Camelia Alina




Data editiei:

24.05.2021 REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI

FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI Primiria Comunei
SATCHINEZ Satchinez

Art. 25. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Satchinez se fac prin concurs, cu respectare reglementirilor legale in vigoare.
(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primiria Comunei Satchinez
este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(3) Salariatii angajafi cu contract individual de munci isi desfigoars activitatea in baza raporturilor
de muncé conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu modificirile si
completirile ulterioare.

(4) Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici si personalului contractual sunt
reglementate de O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, si sunt obligatorii pentru
functionarii publici si personalul contractual, precum si pentru persoanele care ocupi temporar o
functie publicd in cadrul Primiriei Comunei Satchinez.

Art. 26. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primiriei, aprobat prin dispozitia
Primarului Comunei Satchinez

CAPITOLUL III :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI SATCHINEZ

Art. 27. — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului

« in vederea respectrii prevederilor legale privind organizarea si implementarea sistemului
managerial de control intern conform OG nr.119/1999, respectiv a OSGG nr. 600/2018
compartimentele institufiei publice vor realiza urmatoarele lucriri manageriale:
1. Planul managerial anual ce cuprind obiectivele compartimentului sau serviciului;
2. Monitorizarea. control-evaluarea s§i 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 anuald finalizatd cu elaborarea planurilor de
mdsuri de gestionare a riscurilor activitatilor serviciului sau compartimentului;

5. Monitorizarea performantelor utilizAnd indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu

privire la economicitate, eficienta si eficacitate, ai serviciului sau biroului;
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6. Manualul de proceduri pe activititi 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.

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmétoarele atributii
generale, competente si raspunderi comune:

1.

2.

®

10.

11.

12.

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

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

cunoasterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate
propriu;

realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare implementdrii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei iIn domeniul propriu de activitate;

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

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

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

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

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

elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publicd aferente lucrérilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui 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 achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publica
asa cum sunt ele definite in Legea 98/2016 privind achizitiile publice si a Procedurii de elaborare,
incheiere si urmarire a contractelor;

fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd, 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 derulérii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucréri publice sau servicii;

furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
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13.

14.

15

16.
17.

18.

intocmirea, cu asistenta juridica a Secretarului General al Comunei, a contractelor de achizitii
publice derulate de compartimentele proprii;

asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instanti din domeniul propriu de
activitate in care este implicati autoritatea administratiei publice locale ale Comunei Satchinez;

. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotiirarilor Consiliului Local al

Comunei Satchinez sau prin dispozitia Primarului Comunei Satchinez;

perfectionarea permanent a pregitirii profesionale;

semnalarea citre conducerea instituiei a oriciror probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar

dacd acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activit.

incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.

(2) Responsabilii Compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au urmitoarele
atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general :

asigurarea organizirii intregii activitii a structurii pe care o coordoneazi in vederea realizirii

atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

urmdrirea respectérii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de

control intern/managerial aprobate;

inifierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul

propriu de activitate;

asigurarea elaboririi proiectelor de hotirdri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de

specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

urmdrirea si cunoagterea permanentd a modificérilor legislative care reglementeazi domeniul de

activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea

acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plati ale activitagilor

proprii;

Intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care te

coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea lor pe pagina

web oficiald a Comunei Satchinez, 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

Satchinez, ori de céte ori este necesar;

analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea modului

de solufionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile.

3
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reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primiriei, inclusiv pe pagina web oficiald a
Primariei Comunei Satchinez date spre competenta solutionérii;

10. furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul
primdriei pentru asigurarea functiondrii lor;

11. urmdérirea punerii in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

12. formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numéirul maxim de posturi necesar
functiondrii departamentului; intocmirea figelor posturilor §i a celor de evaluare profesionali ale
personalului din subordine, pana la nivelul lor de competents; stabilirea necesarului de formare
profesionalé a salariatilor;

13. realizarea instruirii din punct de vedere a securitdtii muncii pentru personalul din subordine;

14. verificarea, semnarea si avizarea, dupé caz, a documentelor emise de structura din subordine;

15. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel
incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie facuti la momentul
oportun;

16. coordonare si supravegherea realiziirii de cétre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora;

17. evaluarea periodicai a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activititii
departamentului;

18. participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primiriei Comunei
Satchinez, conform dispozitiilor primarului, sau hotérarilor de consiliu, dupa caz.

Art. 28. — Atributii specifice

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in
prezentul Regulament.

(2) Sefii compartimentelor au obligatia sé stabileasca in figele posturilor §i in sarcinile de serviciu ale
personalului din subordine toate activitétile si rispunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.

Art.29 — Atributii Compartiment Resurse umane, relatii cu publicul si arhivi
a.Atributii privind activitatea de Resurse Umane
1.Elaboreazd organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobérii Consiliului Local;
2.Asigurd implementarea prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in ceea ce
priveste statutul functionarilor publici, privind:
o Clasificarea functiilor publice.
» Categorii de functionari publici
» Categoria inaltilor functionari publici
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o Managementul functiilor publice si al functionarilor publici
» Colaborare - Agentia Nationald a Functionarilor Publici
» Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici
> Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale
o Drepturile functionarilor publici
» indatoririle functionarilor publici
» Perfectionarea profesionali a functionarilor publici
* Elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteazi spre
consultare conducitorului institufiei in vederea aprobarii §i 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 i evaluarea performantelor profesionale
monitorizeazi evaludrile performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici
» Sistemul de promovare rapida in functia publica
o Acorduri colective.
» Comisii paritare
» Comisii disciplina
o Sanctiunile disciplinare
o Rispunderea functionarilor publici
o Modificarea, suspendarea gi incetarea raportului de serviciu
» Modificarea raportului de serviciu
» Suspendarea raportului de serviciu
» Incetarea raportului de serviciu
o Organizarea si desfisurarea concursurilor si a examenelor
3.Asigura implementarea prevederilor Legii 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu modificarile
s1 completarile ulterioare, privind:
o incheierea contractului individual de munci
» Contractul individual de munci pe duratd nedeterminata

VVVVVY

» Contractul individual de munci pe durati determinati
> Contractul de ucenicie la locul de munca
» Contractele colective de munci 26
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Munca prin agent de munci temporari

Contractul individual de muncé cu timp partial

Munca la domiciliu

Munca suplimentara

Munca de noapte

Modificarea contractului individual de munca
» modificarea contractului individual de munci prin detasare
» modificarea contractului individual de muncé prin delegare

YV VYV VY

Demisia
» Incetarea contractului individual de muncé - demisie
Suspendarea contractului individual de munci
Concedierea
» Concedierea pentru motive care {in de persoana salariatului
» Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului
» Concedierea colectiva. Informarea, consultarea salariatilor si procedura
concedierilor colective
Protectia drepturilor salariatilor in cazul transferului unitiitii sau al unor pirti ale
acesteia
Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor
Concediile pentru formare profesionala
Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale
Formarea profesionali
» Elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor contractuali
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il Tnainteaza spre consultare
conducitorului institutiei in vederea aprobarii;
» fundamenteazi si comunicd compartimentului economic fondurile necesare
realizérii pregatirii profesionale;
Protectia salariatilor prin servicii medicale
» Asigurd printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale
activitatea de medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicd a
controlului medical pentru salariatii institutiei
Incetarea contractului individual de munca
» Incetarea de drept a contractului individual de munca
» Incetarea ca urmare a acordului partilor, la data convenitd de acestea;
> Incetarea ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile §i in
conditiile limitativ previzute de lege.

Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor de promovare 27
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raspunde de aplicarea reglementdrilor in vigoare cu privire la salarizarea personalului in limita
competentelor ce ii revin;

intocmeste proiectele statelor de functii pentru aparatul de specialitate al primarului;

creeazi si administreazi baza de date cuprinzind evidenta functionarilor;

colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici precum s§i functiile publice vacante sau modificirile
intervenite in situatia functionarilor publici;

monitorizeazi posturile vacante si participd la organizarea concursurilor pentru ocuparea
acestor posturi, in calitate de secretar al comisiei de examinare, in aceasti calitate intocmind
dosarul de concurs necesar in vederea ocupdrii unui post si procesul-verbal;

tine evidenta dosarelor personale i profesionale ale angajatilor;

tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participi angajatii primiriei;

intocmeste si elibereaza adeverinte cu vechime in munci;

intocmeste dosarul de personal al acelui care a ocupat postul;

gestionarea fiselor postului;

intocmeste contractele de munca la angajare;

calculeazd i 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 munci:
intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice in termenele stabilite de lege dupa
consultarea cu conducerea unitiii §i urmireste aprobarea lui de ciitre Consiliul Local;

tine evidenta modificarilor intervenite in statul de functii §i organigramai, si opereaza aceste
modificiri in termenele stabilite de lege;

tine evidenta Registrului electronic al salariafilor §i opereazi modificirile intervenite in
termenele stabilite de lege;

intocmeste, cu consultarea conducerii, planul de concedii anual;

intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de citre functionarii
publici din cadrul institutiei §i le comunici Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
Bucuresti;

raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricdror altor
masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice, le supune aprobirii conducatorului autoritafii publice §i asigura
transmiterea acestora citre ANFP;

asigurd consultan{d si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul autorititii
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publice in stabilirea masurilor privind formarea profesionalid a functionarilor publici din
subordine;

monitorizeazd aplicarea mésurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul autoritdfii si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizirii misurilor
planificate;

este persoana responsabild cu gestionarea portalului de management al functiilor publice,
operabil pe site-ul ANFP;

Atributii secretariat -registratura
b.Atributii privind activitatea de registraturi si relatii cu publicul:

efectueazd activitifi administrative de rutina in scopul eficientizarii timpului de lucru al
primarului i viceprimarului primariei;

este la curent permanent cu agenda de lucru a primarului, urméreste respectarea programarilor
diverselor intélniri stabilite iar in caz de nevoie asigurd reprogramarea acestora;

probleme de protocol i relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfisurarea in bine
conditii a intélnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor si a partenerilor de
afaceri, cunoagterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol
specifice {arii din care vine partenerul, pregitirea corespondentei protocolare cu ocazia
diferitelor evenimente.

lecturarea corespondentei primite, prezentarea la conducere, inregistrarea, repartizarea $§i
intocmirea unor réspunsuri pe baza documentarii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea
la semnat a corespondentei cu materialul de bazi; pregatirea corespondentei pentru expediere,
predarea la registraturdi sau expedierea directi, dupd caz, asigurarea transportului
corespondentei prin organizarea muncii curierilor.

multiplicarea materialelor, dactilografierea documentelor elaborate de conducere, aplicarea
stampilei §i transmiterea acestora conform indicatiilor primite, folosirea imprimantei, a
calculatorului, utilizarea maginilor de copiat-xerox, corectarea greselilor, cunoagterea unor
sisteme de corectare a materialelor pentru editorial.

asigurarea legdturilor telefonice in interiorul si exteriorul institutiei, tinerea evidentei
apelurilor telefonice si solicitarilor directe;

asigura legatura permanenti cu publicul, asigurd indrumarea si consilierea cetitenilor privind
solicitarile acestora;

asigurd primirea si inregistrarea sesizirilor cetitenilor, a solicitirilor, a reclamatiilor adresate
primariei i distribuirea acestora catre compartimentele de specialitate in vederea solutionarii
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in termenele legale, {inind astfel evidenta intrérilor i iesirilor de corespondenti la nivelul
institutiilor;

urmdreste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvirii
acestora;

asigurd informarea cetétenilor cu privire la actele necesare eliberdrii documentelor solicitate,
precum si cu privire la programul de audiente si de lucrul cu publicul;

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 hotérarilor §i deciziilor luate de conducere citre compartimentele
primariei;

inregistrarea, clasarea si tinerea evidentei stricte a documentelor din zona sa ‘e
responsabilitate In registrele de evident;

raspunde de executarea lucrarilor de secretariat, primirea §i rezolvarea acestora;

asigurd evidenta timbrelor si efectelor postale;

contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetitenii;

actualizeazi la avizierul institutiei, diferite comuniciri §i informatii de interes public;

asigurd expedierea corespondentei institutiei citre autoritafile publice locale, agenti
economici sau persoane fizice;

preia cererile intocmite in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

¢. Atributii culturi:

promovarea activititilor culturale organizate la nivelul comunei Satchinez;

» crearea conditiilor pentru asigurarea continuitétii manifestarilor si evenimentelor culturale locale;

® sprijind evenimentele publice care se desfigoari in comuna Satchinez;

e promoveazd in rdndul partenerilor primiriei §i Consiliului local evenimentele publice care se
desfigoara in comuna;

e participd la diverse manifestari culturale organizate de Primiria si Consiluil local al comr i
Satchinez;

e urméreste si verificd modul de derulare a evenimentelor in cadrul cdrora Primaria este partener, prin
deplasarea in teren in toate perioadele anului, in weekend-uri si in afara programului de lucru;
elaboreaza proiecte si /sau programe culturale si pregiteste implementarea lor;
furnizeazi toate informatiile si explicatiile necesare desfasurdrii in bune conditii a activitatilor
culturale;

e se ocupid de intocmirea si transmiterea raspunsurilor la sesizérile referitoare la evenimente, care tin de
activitatea serviciului;

e se implica in vederea obtinerii de fonduri;
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d. Atributii privind arhiva:

propune constituirea prin dispozitia primarului a comisiei de selectionare a documentelor
ce urmeaza a fi predate la arhivé;

intocmeste nota interné de solicitare biroului §i compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate a Primériei Comunei Satchinez propuneri in vederea Intocmirii
nomenclatorului;

analizarea propunerilor pentru modificarea §i completarea nomenclatorului impreuna cu
consilierul juridic gi comisia de selectionare;

intocmegte si reactualizeazi nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de pistrare a
documentelor §i propune emiterea dispozitiei primarului pentru aprobarea acestuia;

transmiterea nomenclatorului aprobat pentru confirmare Arhivelor nationale ale statului;
intocmeste inventarul pe an - pe birou §i compartimente;
intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate;

verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;
intocmegste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

intocmeste procesul verbal de predare primire a documentelor de la compartimentele
functionale, pe bazi de inventar, conform nomenclatorului arhivistic;

pentru desfdsurarea bunei activitéfi a institutiei, pune la dispozifia inspectorilor Primiriei
documente aflate in arhiva pentru consultarea acestora;

pune la dispozifie, pe bazd de semnéturs, si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare si la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat,
iar dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

intocmeste registrul de evidenta curenté a intrarilor — iegirilor;

intocmeste adresa de ingtiintare cétre Directia Judeteand a Arhivelor Nationale ca urmare
a distrugerii unor documente provocaté de evenimente neprevizute;
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asigurd ordonarea, depozitarea selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din
arhiva dupa criterii stabilite in functie de modul cum au fost create;

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

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

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

depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de
pastrarea permanent si a celor scoase din evidenti;

asigurd evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeazi
imediat primarul despre cazurile de pierdere , alterare ori distrugere a acestora;

procedeazi la reconstituirea documentelor distruse;

ia mésuri cu privire la predarea materialelor selectate la arhivele statului.

e. Alte atributii:

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotéréri, cand este cazul;

efectueaza deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaz;

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

Art. 30. — Atributii Compartiment Contabilitate, venituri si executare silita
a.Atributii buget si contabilitate :
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7.
8.

. fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli,precum si

propunerile de rectificare a acestuia,care va fi Tnaintat spre aprobare ordinatorului principal
de credite;

. organizeazi $i conduce contabilitatea cronologic si sistematic,atit sintetic,cit si analitic,in

conformitate cu legislatia in vigoare si are in vedere ca evidenta sa fie tinuti la zi;

. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;
. exercitarea activititii de control financiar preventiv propriu;
. intocmirea balantelor lunare, dérilor de seamé contabile trimestriale si anuale si a oricdror

altor situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau Trezorerie;

. inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor

Jjustificative;
intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;
organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru

fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificirilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor 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 decit moneda
nationala;

angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor justificative;
intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garantiillor de bunid executie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor
intocmite de compartimentele de specialitate;

efectuarea deschiderilor de credite (finantiri), pentru conturile proprii, urmare a verificirii
incadririi acestora in planurile aprobate;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al Primériei comunei Satchinez,
pand la data de 31 mai a fiecdrui exercifiu 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 priméariei Comunei Satchinez a
conturilor de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv
lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de
executie;

urmdérirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérérilor consiliului local privind alocarea

unor sume pe diferitele destinatii; 33
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31
32

urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

intocmirea solicitérilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Timis in
situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.);
intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de citre institutie de
la diferiti agenti de creditare;

urmérirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobdnzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;

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

verificarea periodici a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasati,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

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

intocmirea raportérilor 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;

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizirilor
si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al primériei Comunei
Satchinez;

inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
functionarii cu atributii de incasare impozite si taxe locale ,D.G.F.P, si Trezorerie;

intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei a ordinelor de platé intocmite in
vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele per 1
regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre inspectorii cu atributii de
impozite si taxe locale;

urmdrirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala;

. evidentierea si urmarirea oriciror avansuri platite si a decontarii lor;
. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;
33.

intocmirea si evidenta facturilor emise de primérie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

34. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
34
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.
48.

49.
50.

urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii desfigurate de
compartiment; Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de platd din
domeniul de activitate;

asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin primériei Comunei Satchinez si administrarea corespunzitoare a acestora;
notificarea citre Consiliul Concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori
de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma, coninutul si
alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat;

intocmeste statele de plati si calculeazi salarizarea personalului din cadrul primériei: (primar;
viceprimar; functionari publici; personal contractual; indemnizatii pentru insotitor; etc.);
asigurd péstrarea in bune conditii a arhivei compartimentului — contabilitate, prin operatiuni
de ordonare, inventariere si selectie a acesteia ;

persoand responsabila cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariei Comunei
Satchinez;

efectueazi, cel putin o datd pe luni, controlul inopinat al casei si intocmeste un proces-verbal
de constatare;

efectueazd periodic, controlul gestiunilor de valori materiale, informand Consiliul local
Satchinez, asupra abaterilor constatate, cu acest prilej;

coordoneaza primirea,verificarea si inaintarea centralizata a situatiilor de raportare financiara
de la unitatea gcolari din comuna Satchinez;

intocmeste si depune lunar declaratia unica 112 privind obligatiile de plati a contributiilor
sociale,impozitul pe venit i evidenta nominald a persoanelor asigurate;

intocmeste pe baza certificatelor medicale,foilor de boald §i documentatia necesara primirii
sumelor pentru concedii medicale de la Casa de Asigurari Timis;

coordoneazi si verifica activitatea desfagurati la caseria unititii;

intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismele aflate in dotarea primariei,a fiselor activitatii
zilnice pentru toate utilajele si autovehiculele;

urmdreste incadrarea in normele de consum la carburanti;

intocmeste note de receptie,bonuri de consum;

b.Atributii impunere — constatare,inspectie fiscali

1. constats si stabileste impozite si taxe locale,datorate de persoanele fizice si juridice; 35
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2. urméreste Intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere a
contribuabililor;

3. gestioneazi documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil,grupate intr-un dosar
fiscal unic;

4. verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind,dupa caz,diferente
fatd de impunerea initial;

5. aplicd sancfiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice care incalci

prevederile legale;

efectueazd impunerea din oficiu a persoanelor care nu ti-au corectat declaratiile initiale;

intocmegte documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amaniri sau

esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta

facilitatilor acordate;

8. asigurd si rdspunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

9. efectueazi actiuni de control in vederea identificarii i impunerii cazurilor de evaziune fiscala,
in functie de situatiile aparute solicita spijinul altor.compartimente;

10. cerceteaza obiectiile i contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

~ o

11. propune, in conditiile previzute de lege, restituirea de impozite i taxe, compensiri intre
impozitele si taxele locale;

12. solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili;

13. propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce
urmeazd a fi aprobate de citre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

14. asigurd si raspunde de operarea corecti in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

15. raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evid: 3

fiscala fiind singurul compartiment cu acces la operare in baza de date;

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

17. urmidreste si raspunde de respectarea i aplicarea hotirdrilor consiliului  local,

dispozitiilor primarului §i a celorlalte acte normative care reglementeazi

impozitele §i taxele locale fiscale precum si alte impozite si taxe fiscale care constituie venit al

bugetului local, datorate de persoanele juridice;

18. efectueazi inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea materiei

impozabile”
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19. desfagoari activitatea de inspectie fiscald potrivit planurilor de activitate, la contribuabilii
persoane juridice care detin bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei sau care datoreazi
taxe conform Legii nr.227/2015, titlul IX privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile

ulterioare;

20. asigurd desfasurarea in bune conditii a actiunilor de inspectie fiscala partiala sau generala,
cu aplicarea corecti a legislatiei fiscale;

21. efectueaza analize si intocmeste informari 1n legéturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare gi impunere, méasuri luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale;

22, asigurd emiterea §i comunicarea avizelor de inspectie fiscala;

23. examineazi documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului solicitd orice documente
relevante in vederea stabilirii corecte a creantelor datorate bugetului local, verificd concordanta
dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabild a contribuabilului, discuta
constatérile si solicitd note explicative si/sau declaratii de la reprenzentantii legali ai
contribuabililor imputernicitii acestora, dupé caz, solicitd informatii de la terti;

24, stabileste baza corecta de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus, dupi caz, fata
de creanta fiscald declaratd si/sau stabilitd, dupé caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

25. stabileste diferente de obligatii fiscale de platé, precum si obligatiile fiscale accesorii
aferente acestora;

26. intocmeste procese verbale, dupé caz, pentru stabilirea stérii de fapt pe parcursul inspectiei
fiscale;

27. aplicd sanctiuni potrivit prevederilor legale;
28. intocmeste rapoartele de inspectie fiscala si le supune avizirii ordinatorului de credite;

29. intocmeste deciziile de impunere privind creantele datorate bugetului local sau deciziile
privind nemodificarea bazei de impunere, dupé caz, ca urmare a rapoartelor de inspectie fiscala,
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asigurind comunicarea acestora citre contribuabil;
30. asigura pastrarea confidentialitatii lucririlor efectuate si a informatiilor detinute;

31. asigura la sfarsitul anului curent, pentru anul fiscal expirat, transmiterea documentelor din
cadrul compartimentului, ce . trebuiesc arhivate, indosariate, numerotate pe bazi de borderouri
compartimentului resurse umane,relatii cu publicul si arhivi;

3

d.Atributii evidenti,eliberare documente, incasare venituri si caserie

1. asigurd evidenta plitilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoar. .e

juridice;

2. agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cérora se vor putea estima

veniturile fiscale ale bugetului local;

3. gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe clidiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor
de reclama si publicitate si mijloace auto;

4. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna Satchinez s a satelor
aparfinitoare, atdt persoane fizice cét si persoane juridice;

5. eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor;

6. evidenta incasarilor rezultate din executare silita amenzi;

7. eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societitile comerciale, dupd depunerea dosarului
cu actele firmelor;

8. eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate si eliberarea
placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administragiei Internelor 1501/2006 - Ordin
privind procedura inmatriculirii, inregistririi, radierii si eliberarea autorizatiei de circulafie proviz 3
sau pentru probe a vehiculelor;

9. confruntarea autorizatiilor de construire emise de compartimentul  achizifii
publice.urbanism,patrimoniu si protectia mediului cu baza de date de la compartimentul
contabilitate,venituri si executare silita, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost
declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

10. 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 Satchinez;
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11. 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;

12. inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazd gi
semneaza carnetele §i urmiireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

13. aplicd sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalci legislatia fiscala §i ia masurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanti privind regimul juridic al
contraventiilor;

14. intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate;

15. formularea notei de fundamentare cétre secretarul comunei Satchinez pentru sesizarea
instantei de judecatd in a cérei circumscriptie domiciliaza contravenientul, in vederea inlocuirii
amenzii cu sanctiunea obligérii acestuia la prestarea unei activititi in folosul comunititii, {indndu-
se seama de partea din amenda care a fost achitati;

16. analizeazd, cerceteazd si propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei
Satchinez cererile in legéturd cu acordarea de inlesniri la platd obligatiilor fiscale citre
bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire i compensari, in
conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;

17. completeazi registrul de casa in lei i inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de

incasare/plata, deconturi);

18. efectueaza operatiunile cu banca si tine legétura cu béncile in ceea ce priveste atributiile ce-i
revin;

19. intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primariei si rispunde de existenta
cronologica la zi;

20. raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incaséri si plati
prin casierie;

21. intocmegte corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;

22. incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

23. la primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmérind cursivitatea numerelor si semneaza
pe ultimul exemplar;

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

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

26. preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasérilor in
programul de contabilitate, impreuné cu documentele de casa;
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27. ridica de la banca Extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

28. raspunde de depuncrea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii;

29. respecta plafonul de casa, plafonul de pliti/zi si incasarea maxima /client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

30. raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

31. elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar si
CFP;

31. 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 realitifii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile;

32. raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu
munca a cauzat pagube materiale societatii;

33. 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 oricirui angajat al societitii, indiferent de functia
pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unitatii;

f.Atributii Executare Siliti

1.identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului

Comertului, ori a instantelor;

2.aplicarea procedurii executdrii silite, previzuti de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la
termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele
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;

3.identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munc ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a

Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

4.efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasirilor rezultate din executarea silita;

intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele ramase de

recuperat;

5.valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi prevazute de dispozitiile legale in vigoare

g.Alte Atributii
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1. intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;

2. intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de control
Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

3. participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotérari, cand este cazul;

4. efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

5. indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreazi in obiectul si atributiile Compartimentului.

6.i5i insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii In munca si
masurile de aplicare a acestora

Art. 31. Atributii compartiment Achizitii publice, Patrimoniu, Urbanism si Protectia mediului
a. Atributii Achizitii publice

intocmeste Planul anual al achizitiilor publice si actualizirile la acesta si-1 inainteazi
primarului in vederea avizirii. intocmeste nota de fundamentare in vederea aprobdrii acestuia
de cétre Consiliul Local Satchinez;

opereaza si completeaza ulterior programul anual al achizitiilor publice, modificiri/completiri
care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual;

intocmeste raportul anual al achizitiilor publice si 1l transmite Consiliului Local;

primirea §i analizarea referatelor de necesitate;

in baza caietului de sarcini este membru in comisia de verificare a documentatiei si de evaluare
a ofertelor pentru licitatii si in comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitii prin cerere de
oferta la nivelul Primiriei Satchinez;

In urma aprobérii Consiliului Local Satchinez pentru efectuarea de achizitii prin licitatii,
intocmeste proiectul documentatiei pentru licitatie si 0 supune spre aprobare comisiei de
verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor §i asiguri buna desfagurare a vanzirii
acestor caiete citre furnizorii interesati;

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publici in parte;

cumpdrarea directd on-line din catalogul electronic;

intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publics, a notei
Justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de
calificare si selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;
elaborarea, inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;
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elaborarea invitatiilor sau a anunfurilor de participare la licitatie;

transmiterea spre publicare in SICAP a tuturor documentelor impuse de legislatia in vigoare, in
materia achizitiilor publice;

gestionarea relatiei cu institutiile implicate In procedurile de licitatie ;

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

primirea §i solutionarea solicitérilor de clarificari la documentatia de atribuire;

primirea ofertelor;

participarea la sedinga de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor;

participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare i
intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

intocmirea raportului procedurii de atribuire;

comunicarea rezultatului procedurii;

intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea
solutionarii acestora,

elaborarea contractelor de achizitie publica si inaintarea acestora spre semnare;

elaborarea anuntului de atribuire;

intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantul cistigétor
si ofertantii necastigétori;

intocmirea proceselor —verbale de receptie partiala si finala;

intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura de atribuire,in baza proceselor —
verbale de receptie partiala sau finala;

pastreazi dosarele de achizitii publice i le prezinti organelor de control, oferind toate
informatiile in acest sens;

isi Insugeste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanétatii in munci si
masurile de aplicare a acestora,

are responsabilitatea urmaririi derularii in conditii optime a comenzilor/contractelor de
aprovizionare;

angajamentele §i contractele sunt inregistrate de cétre Responsabilul cu Achizitia in Registru
de evidenti angajamente /contracte de aprovizionare, formularului;

in cazul in care se constata abateri la receptia calitativéd/cantitativa/pret a produselor
aprovizionate, Responsabil achizitii publice depoziteaza produsele intr-o zoni special
amenajata;

verifici ceea ce se solicita in nota de fundamentare in privinta incadrarii in limita legala
pentru achizitiile directe,a existengei contractelor de achizitii de furnizare servicii, produse 42
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sau lucrari dupa care vizeaza pentru conformitate pe bazi de semnéturi la pozitia: dovada
procurarii din sursa cea mai ieftind conform reglementérilor privind achizitiile publice.;
verificd dacd ceea se achizifioneazi pe baza contractelor se respecta din punct de vedere
cantitativ si valoric;

indosariazi si snuruieste toate documentele care le gestioneazi si le preda la arhiva primériei
pe bazi de proces verbal , conform nomenclatorului aprobat de Consiluil local;

semnaleazi faptele de incélcare a legii de care a luat cunostiinta in cursul desfisurarii
activitatilor proprii, in conditiile Legii nr. 571/2004;

intocmeste raportul anual de activitate pentru activitatea proprie pe care-1 prezinta primarului ;
participd la implementarea standardelor privind managementul controlului intern,

intocmegte dacd este cazul si propune proceduri de lucru pentru activitatea pe care o
desfasoard si le actualizeaza de ori céte ori este nevoie.

b.Atributii privind liberul acces la informatii de interes public:

comunici din oficiu informatiile de interes public prezentate Intr-o forma accesibilé si concisa
care si faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;

publici si actualizeazi anual un buletin informativ cu privire la informatiile de interes public;
da din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate al autorititilor administratiei publice
locale;

rezolvi solicitdrile privind informatiile de interes public §i organizeaza functionarea punctului
de informare-documentare;

primegte solicitarile privind informatiile de interes public ( verbala sau scris#), le inregistreaza
si elibereazi solicitantului confirmarea scrisé cu data $i numérul de inregistrare a cererii;
realizeazi o evaluare primari a solicitarii stabilind daca informatia solicitati este o informatie
comunicati din oficiu, furnizati la cerere sau exceptati de la liberul acces;

creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaluéri referitoare la activitatea specifica
biroului siu;

asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa,

participa la sedintele consiliului local;

indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredinfate de cétre primarul comunei.

c.Atributii Dezvoltare locald, lucriri si investitii publice:

elaborarea unui studiu strategic de dezvoltare locald pentru comuni;
asigurarea managementului implementarii strategiei de dezvoltare;
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elaborarea de programe spre finantare;

elaboreaza si prezint primarului §i consiliului local propuneri concrete privind dezvoltarea
economici §i sociald a comunei;

* asisten{d pentru: intreprinzitorii locali, agricultori si ong- uri, etc;

® promovarea imaginii comunei prin realizarea paginei web;

* intocmeste studii si analize vizand dezvoltarea sociala, cultural si economica locala;

* initiaza si implementeaza proiecte/programe vizand dezvoltarea locala;

* initiaza si mentine parteneriate publice si public/private in vederea stimularii dezvoltarii
locale;

® actioneaza pentru atragerea de investitii straine;

 claboreaza, monitorizeaza si evalueaza strategia de dezvoltare locala;

e intocmeste studii si analize vizand dezvoltarea sociala, cultural si economica locala;

* initiaza si implementeaza proiecte/programe vizand dezvoltarea locala;

* initiaza si mentine parteneriate publice si public/private in vederea stimularii dezvoltarii
locale;

* initiaza si implementeaza actiuni vizand promovarea economica locala;

* actioneaza pentru atragerea de investitii straine;

o 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;

¢ claboreaza strategiile si planurile sectoriale sau zonale de dezvoltare locala;
monitorizeaza indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare;

* monitorizeazi derularea programelor cu finantare internationals, péstrand legitura intre
finantatori i institutie;

* coordoneazi aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor;

* identificd §i contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare internationali
derulate;

* colaboreazd cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finantare a
proiectelor;

¢ colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finantare a
proiectelor;
centralizeazd ofertele si studiile proiectelor cu posibilitati de finantare de interes pentru
comunitate;

*  urmdreste ca situatiile de lucréri aferente obiectivelor de investitii sa corespunda atat cu
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realitatea din teren(impreund cu dirigintele de santier),cat si cu cele stabilite in contractele de
lucrdri,caietele de sarcini.in cazul unor neconformititi are obligatia de a semnala aceste aspecte
conducerii unitatii;

* asigura evidenta tuturor contractelor de lucrari/servicii si raspunde de integritatea tuturor
acestor documente;

* are grija s3 urmareasca ca toate avizele necesare obiectivelor de investitii s3 nu expire,in
acest sens facand din timp toate demersurile necesare si legale;

* indeplineste ca atributie obtinerea tuturor avizelor necesare pentru obiectivele de investitii
si lucrari;

= indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Satchinez sau date de lege, in
limita competentei profesionale;

d. Atributii Protectia Mediului

e urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotérérilor Consiliului Local al comunei Satchinez.

e verificd pe teren, solutioneazi si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, note de audients), conform atributiilor din
legislata 1n vigoare.

e controleaza agentii economici de respectarea prevederilor impuse de legislatia de gospodarire
si mediu, precum si persoanele fizice, impunand termene de executie in cazul constatarii
nerespectarii lor.

e promoveazi o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legatura cu importanta
protectiei mediului.

e raporteaza cantitatea de deseuri generata in comunei Satchinez.
asigura servicii cu specialisti in ecologia urbana si protectia mediului si colaboreaza in acest
scop cu autoritatile competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului.

¢ intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliului Local al comunei Satchinez in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau
aprobarii studiitor, lucrarilor de investitii sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

¢ raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Cosiliul Judetean, Directia de Statistica, etc.

e asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Satchinez in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia medului si gospodarire a apelor

in timpul actiunilor, activitatilor derulate, organizare, solicitate Primariei comunei 45
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Satchinez, de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si
control in domeniu (Agentia de Protectia Mediului Timis, Garda de Mediu-Comisariatul
Timis).

* participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate.

* initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului.

 participa la dezbaterile publice pe domeniile activitate.

* monitorizeaza si imbunatateste activitatile legate de mediu.

e.Atributii Patrimoniu:
l.administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si
terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei Satchinez;
2.tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al Comunei
Satchinez:cladiri apartinind fondului locativ de stat, spafii cu altd destinatie decit aceea de
locuint, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitéti, alte bunuri;
3.intocmirea documentatiilor in vederea notirii in evidentele de publicitate imobiliard a bunurilor
imobile aflate in proprietatea Comunei Satchinez;
4.crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprietatea
publica si privata a ComuneiSatchinez;
5.intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotariri ale Consiliului local
privind patrimoniul public sau privat (asocieri, nchirieri, concesiuni, vinziri, schimburi de
terenuri, transmiteri, etc.);
6.intocmirea documentatiilor in vederea acceptirii ofertelor de donatii de bunuri ce intrd in
patrimoniul Comunei Satchinez;
7.urméreste buna desfagurare a implementirii PUG,PUZ si PUD pe raza UAT Satchinez;
8.coordonarea si monitorizarea inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al Comunei
Satchinez;
9.oferd relatii cu privire la bunurile imobile aflate in patrimoniul Comunei si care fac obiectul
revendicdrilor in baza Legii nr. 10/2002, republicat3, si a legii retrocedarii bunurilor bisericesti;
10.inventarierea unititilor de invitimant aflate in proprietatea Comunei Satchinez.

f.Atributii Urbanism

* verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;
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determinarea reglementirilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse
in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se
solicitd certificatul de urbanism;

analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicitid 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 autorizarii;

stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmarirea incasarii ei;

avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

intocmirea si avizarea de studii si documentafii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de
urbanism aprobate de cétre Consiliul local al Comunei Satchinez;

eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei
de prelungire si urmérirea achitérii acesteia;

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

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

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,;

urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, 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 actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;
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intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

solutionarea in termen a corespondentei care vizeazi compartimentul;

intocmeste documenatatia prealabild in cauze deduse judecitii pe linie de urbanism;

constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
identificd in teren imobilele construite fird autorizatie de constructie §i ia toate maisurile
necesare §i legale pentru intarea in legalitate a acestora(inclusive propunerea de demolare).
indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Satchinez sau date de lege, in
limita competentei profesionale;

Art. 32. — Atributii Compartiment Administrativ si intretinere Spatii Verzi

a.atributii administrative — sunt executate de muncitori necalificati sub directa indrumare a
unui sef formatie muncitori,care:

organizeaza si repartizeaza lucrarile pentru fiecare executant din subordine si supravegheaza executia
ritmica a sarcinilor ce-i revin;

instruieste muncitorii din formatia de lucru asupra modului de realizare a lucrarilor;

verifica functionarea corecta a aparaturii, folosirea corespunzitoare a uneltelor si materialelor
utilizate;

arhiveaza documentatia de lucru a fiecarei lucrari incheiate;

opreste executarea lucrdrilor in cazul unor abateri grave de la normele de calitate;

opreste lucrul in caz de pericol pentru securitatea muncii si anunta viceprimarul;

ia masuri pentru acordarea de prim ajutor in caz de accident, anunta imediat organele ierarhic
superioare si inlatura cauzele generatoare de pericol pentru securitatea muncii;

ia masuri pentru imbunatatirea conditiilor igienico-sanitare ale muncii, sesizeaza cauzele ce
duc la poluarea mediului in scopul prevenirii acestora, precum si pentru preintampinarea
accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

ia masuri pentru asigurarea dispozitivelor de securitate a muncii si a echipamentelor de
protectie prevazute in normele specifice fiecarui loc de munca si pentru afisarea instructiunilor
si planselor privind securitatea muncii, la toate locurile de munca;

asigura rezolvarea urgentelor aparute in timpul sau dupa terminarea programului de lucru etc
urméreste implementarea programului privind gestionarea deseurilor;

urmareste respectarea de cétre toate unitdtile de pe teritoriul Comunei Satchinez a masurilor
de protectie a mediului natural ambiant, prevenirea polurii aerului si a apelor, propunind

masuri corespunzitoare; 28
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raspunde de implementarea programului de gestionare a cainilor fara stipan;
urméreste salubrizarea zonelor verzi, a spatiilor de parcare §i de transport ,a deseurilor
vegetale din cele trei localitéti ale comunei;
asigurd protectia spatiilor verzi;
urmeaza programele de lucrari de intrefinere si reparatii strdzi in comuna Satchinez
raspunde de aspectul estetic al strézilor, trotuarelor si pietelor, cosurilor pentru colectarea
hartiilor, precum si de alte dotéri publice;
urmdreste ca prezenta la serviciu sé se facd in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare( sa
nu existe situatii de oboseala, consum de alcool etc)
la locul de munca isi desféisoara activitatea astfel incét si nu se expuni la pericol de accidente
atdt propria persoani cat si colegii de servicii;
coordoneazd ca echipa de muncitori necalificati si indepirteze zipada si poleiul de pe
trotuarele institutiei;
coordoneazi echipa de muncitori necalificati sa distribuie presa locali;
nu pardseste locul de muncé fird o cere scrisé care se va face cu aprobarea sefului ierarhic, in
caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus.
verifici starea tehnicd a locurilor de depozitare a pubelelor si containerelor care sunt in
administrarea societifilor comerciale si a locuitorilor, ludnd maisuri pentru a menfine in
permanentd o curdtenie exemplard; Se asigurd ci toate deseurile din localititi sunt colectate si
eliminate;
coordoneazd echipa de muncitori pentru lucrari de salubrizare a spatiilor de circulafie si
suprafetele anexe acestora, in zonele administrative;
coordoneazi echipa de muncitori pentru lucréri de decolmatare gsanfuri de scurgere;
coordoneazi activitatea privind colectarea i incércarea rezidurilor rezultate din salubrizare;
cooedoneazi realizarea actiunilor de curitenie generald de primavari si de toamni a Comunei
Satchinez si a satelor apartinétoare;
coordoneazi realizarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a daunitorilor;
coordoneazd montarea si intrefinerea cosurilor de gunoi in locurile publice;
coordoneazi activitatea pentru a asigura curatarea,spalarea si igienizarea pubelelor de gunoi;
coordoneazi activitatea pentru a asigura montarea si intretinerea bancilor din parcuri si strada.
coordoneazi realizarea lucririlor de intretinere a zonelor verzi;

o Degajarea terenului de corpuri striine

o Amenajarea stratului de pamant vegetal

o Cosirea manualé si mecanizati a ierbii
coordoneazi realizarea lucrarilor de defriséri, tiieri de arbori, tdieri de corectie;
coordoneazi realizarea programului de plantiri de arbusti si arbori ornamentali; 49
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coordoneaza, verifica §i rispunde de intretinerea mobilierului urban din parcuri si strizi;
coordoneazd,verificd si raspunde de intretinerea fantanilor publice si arteziene;
coordoneaza,verifica §i raspunde de intretinerea terenurilor de joaca;
coordoneazi,verificd si raspunde de realizarea lucrérilor de reparatii capitale si curente ale
carosabilului: strazi, trotuare, alei, alei pietonale, borduri;
coordoneazi,verifici §i raspunde de lucririle de intretinere si reparafii la spatii, cladiri
administrative i drumuri
Lucrdri specifice de intretinere
Incarcare, descircare si transport materiale rezultate in urma pregitirii suprafetelor de lucru
si/sau transportul materialelor
organizarea demolarii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe domer 1
public al oragului;
Demolare si constructii - demolarea cladirilor, ciptuseli zidarie, plici mozaic, faianta, gresie,
parchet
- executd lucrdri simple cum sunt:

» curdfarea ciramizilor recuperate din constructii

» executarea altor lucréri simple pe santierele de demolare;

» transportarea cirimizilor si mortarului pentru aprovizionarea zidarilor
» incdrcarea-descércarea materialelor necesare in constructii

» sdparea §i/sau nivelarea terenului
> participarea la executarea lucrarilor de demolare a zidariei

indeplineste orice alte atribufii de serviciu care pot fi dispuse de conducatorul institutiei.

b. Atributii Salubritate — sunt executate de echipa de muncitori necalificati sub directa
indrumare a sefului formatie muncitori,care verifica si executi:

implementarea programului privind si gestionarea deseurilor;

verificd starea tehnicd a locurilor de depozitare a pubelelor si containerelor care sunt *n
administrarea societdfilor comerciale §i a locuitorilor, ludind misuri pentru a mentine .n
permanentd o curdfenie exemplard; Se asiguri ci toate deseurile din localititi sunt colectate si
eliminate;

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

decolmatare ganturi de scurgere;

colectarea si incarcarea rezidurilor rezultate din salubrizare;

urmareste respectarea de citre toate unititile de pe teritoriul Comunei Satchinez a misurilor
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de protectie a mediului natural ambiant, prevenirea poludrii aerului si a apelor, propunind
mésuri corespunzitoare;
o verificarea calitatii si cantititii lucrdrilor manuale de salubrizare stradali;
realizarea actiunilor de curitenie generald de primévar si de toamni a Comunei Satchinez si a
satelor apartindtoare;
realizarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a daunitorilor;
realizarea programului de gestionare a cinilor fard stipan;
montarea si intretinerea cogurilor de gunoi in locurile publice;
urmérirea salubrizirii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a deseurilor vegetale
din cele trei localititi ale comunei;
® asigurd montarea §i intretinerea béncilor din parcuri i strada.
* asigurd curdfarea, spilarea §i igienizarea ghenelor de gunoi;

c.intretinerea zonelor verzi si a parcurilor — sunt efectuate de echipa de muncitori necalificati sub
directa indrumare §i raspundere a sefului formatiei muncitori,care :

1. Asiguri protectia spatiilor verzi;

2. Realizarea lucrérilor de intrefinere a zonelor verzi;

a. Degajarea terenului de corpuri striine

b. Amenajarea stratului de pamént vegetal

c. Cosirea manuala $i mecanizati a ierbii

Realizarea lucririlor de defrisari, taieri de arbori, tiieri de corectie;
Realizarea programului de plantéri de arbusti si arbori ornamentali;
Verifica si intretine mobilierului urban din parcuri §i strazi;
Intretinerea fantanilor publice i arteziene;

Intretinerea terenurilor de joaci;

Nk w

d.Intretinerea strazilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pietonale si a spatiilor de

parcare:- sunt efectuate de echipa de muncitori necalificati sub directa indrumare si raspundere a

sefului formatiei muncitori,care:

1. Urmeazd programele de lucrari de intretinere si reparatii strizi in comuna Satchinez

2. Réspunde de aspectul estetic al strdzilor, trotuarelor si pietelor, cosurilor pentru colectarea
hartiilor, precum si de alte dotari publice;

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

4. Realizarea lucrdrilor de executie de reparatii si intrefinere: respectarea sistemului de asigurare a
calititii lucrérilor; participarea la verificarea lucrérilor pe faza de executie;
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e.Atributii Constructii si Lucriri — sunt executate de echipa de muncitori necalificati sub
directa inrumare si rispundere a sefului formatiei muncitori,care:

2.

a.
b.

Lucrari de intretinere si reparatii la spatii, cladiri administrative §i drumuri
Lucrari specifice de intrefinere;
Incarcare, descircare si transport materiale rezultate in urma pregitirii suprafetelor de lucru
si/sau transportul materialelor;
organizarea demoldrii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe domeniul
public al orasului;
Demolare si constructii - demolarea cladirilor, ciiptuseli zidarie, plici mozaic, faianta, gresie,
parchet
- executd lucréari simple cum sunt:
» curdtarea caramizilor recuperate din constructii
» executarea altor lucréri simple pe santierele de demolare;
» transportarea carimizilor si mortarului pentru aprovizionarea zidarilor
» incircarea-descércarea materialelor necesare in constructii
> séparea §i/sau nivelarea terenului
> participarea la executarea lucrarilor de demolare a zidariei

f.Atributii ingrijitor:

e curafarea birourilor din cele doui clidiri ale Primériei Satchinez.

efectuarea curafeniei uzuale i intrefinerea ordinii pe coridoare, pe sciri, in curtea interioara s

terenul din fata Primériei.

curifarea spatiilor folosind aspiratoare,

stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

ingrijeste florile din birouri, holuri, curte si din fafa Institutie;

spalarea si intretinerea obiectelelor de uz gospodaresc necesare activitatii de protocol

spdlarea tuturor tipurilor de ferestre si a altor suprafete de sticla cu solutii de curdtare, si

dezasambleze piese pentru a fi curitate, daci este necesar.

* curafareasi dezinfectarea chiuvetelor si a altor incaiperi sanitare, s faci curitenie generala
dupa zugraveli;

* efectueaza dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare si pastrarea lor

corespunzatoare;

e curafd si dezinfecteaza zilnic ori de céte ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;
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controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termici, robinetele, W.C.-urile si
semnaleaz3 defectiunile constatate;

transporti pe circuitul stabilit gunoiul si rezidurile alimentare in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corecti in recipiente, curita si dezinfecteazi pubelele in care se
péstreazi i se transporté acestea;

efectueazi aerisirea periodica a birourilor §i rispunde de incilzirea corespunzatoare a
acestora;

in indeplinirea atributiilor foloseste urmitoarele echipamente : pamatufuri, maturi, bureti, carpe de
curatat podele, perii de curatat, mopuri, aspiratoare, apa, detergenti pentru covoare si alte ustensile si
mecanisme de curatat, precum si propriile méiini si picioare;

sd aiba antrenament in domeniu, dexteritate manuald, conditie fizica buna, rabdare si sa poata
lucra la inaltime;

sd respecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI;

sd nu absenteze nemotivat, in mod repetat de la indeplinirea atributiilor ce-i revin, astfel incét
aspectul interior si exterior al cladirii sé aiba de suferit;

sé nu-si indeplineasca defectuos sarcinile mai sus enumerate astfel incat sa creeze pagube
materiale ce-i pot fi imputate;

sa foloseascd cu misura i rispundere materialele igienico-sanitare, uneltele individuale de
lucry;

sd nu distrugd sau sé nu-si insugeascé bunuri din institutie, fapta ce va duce la aplicarea legilor
in vigoare;

executa si alte sarcini de servici la solicitarea primarului;

Are atributii conform procedurilor compartimentului administrativ, gospodarire adoptate de institutie.

g.Atributii paznic de noapte:

asigurd paza bunurilor §i valorilor, de la sediul Primériei Satchinez, pe timp de noapte.

pe timpul efectudrii serviciului de paza, opreste si identificd persoanele suspecte;
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va consemna, la iesirea din serviciu, in registrul pus la dispozitie modul cum s-a efectuat
serviciul si eventualele evenimente care au avut loc pe timpul serviciului de pazi.;

in realizarea atributiilor de serviciu, va actiona conform Planului de pazi obsteascd a comunei;

in caz de incendiu,inundatii sau alte calamitati naturale:(alarmeaza de indata cetatenii din zona
afectata,postul de politie;intreprinde actiuni pentru localizarea calamitatii sau incendiului si
ajuta la salvarea persoanelor si bunurilor aflate in pericol;mobilizeaza cetatenii pentru a
intervene imediat la lichidarea efectelor calamitatii).

in cazul comiterii unor infractiuni sau accidente de circulatie-in cazul faptelor
flagrante:(opreste si identifica faptuitorii,instinteaza,prin cel mai rapid mijloc de
comunicare,subofiterul postului de politie,asigura paza locului faptei si,pe cat posit 2
faptuitorului si ia masuri in continuare de salvare a victimelor sau a bunurilor aflate in
pericol,nu permite patrunderea cetatenilor in perimetrul infractiunii,la sosirea organelor de
politie,raporteaza evenimentul si masurile luate,executand in continuare dispozitiilor
acestora)jin cazul faptelor neflagrante(trece la salvarea victimelor,asigura paza la locul
infractiunii,nepermitind nici unei personae sa patrunda in campul infractional,istiinteaza
subofiterul de la postul de politie despre cele constatate si masurile luate,opreste persoanele
gasite la fata locului pana la sosirea organului de politie constatator).

daca este cazul in timpul indeplinirii atribuiilor de serviciu face curitenie , indeparteazi
zapada si poleiul de pe trotuarele institutiei

indeplineste orice alte atributii de serviciu care pot fi dispuse de conducitorul institutiei.

SITUATII SPECIALE:

in caz de incendiu, inundatii sau alte calamititi naturale:

alarmeaza de indata cetéfenii din zona afectatd, paznicul de noapte care patruleazi si postul de
politie;

intreprinde actiuni pentru localizarea calamitatii sau incendiului si ajuti la salvarea
persoanelor si bunurilor aflate in pericol;

mobilizeazi cetdtenii pentru a interveni imediat la lichidarea efectelor calamititii

In cazul comiterii unor infractiuni sau accidente de circulatie:

a)in cazul faptelor flagrante:
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opreste si identifica faptuitorii;
incunostinteaza, prin cel mai rapid mijloc de comunicare, subofiterul postului de politie;

asigurd paza locului faptei §i, pe cét posibil, a faptuitorului gi ia misuri in continuare de
salvare a victimelor sau a bunurilor aflate in pericol;

nu permite patrunderea cetitenilor in perimetrul infractiunii;

la sosirea organelor de politie, raporteazi evenimentul si masurile luate, executind in
continuare dispozitiile acestora.

in cazul faptelor neflagrante:
trece la salvarea victimelor;

asigurd paza locului infractiunii, nepermitind niciunei personae si patrunda in cimpul
infractional;

incunostinteaza subofiterul de la postul de politie despre cele constatate gi mésurile luate;

opreste persoanele gésite la faja locului pani la sosirea organului de politie constatator.

Art. 33. Atributii Compartiment Asistenti Sociali

a. Atributii privind activitatea de Asistenti Sociala

1.In conformitate cu Legea 448/2006 — (r1 ) privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificérile si completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

asigur asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali;

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

creeazd, intretine si dezvoltd baza de date aferenta activitaii;

colaboreaza cu autoritétile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor;

verificd activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezinta semestrial
rapoarte consiliului local;

efectueazi anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarea intr-un
grad de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertiza medicali;

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

identificd persoanele vérstnice care pot beneficia de drepturi de asistentd sociald potrivit
prevederilor legale;

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

controleazd si monitorizeazi permanent activitatea fiecirui ingrijitor pe perioada céit este
angajat, intocmeste anual si ori de céte ori se considera necesar Raportul de evaluare in
vederea reinnoirii atestatului;

intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor vArstnice in cimine pentru
pensionari, cimine pentru bétrini si cimine spital pentru batrani bolnavi cronici, facilite
accesul in alte institutii specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.;

2.In conformitate cu 0.U.G. 70/2011 - privind mésurile de protectie sociala in perioada sezonului
rece, cu modificérile si completirile ulterioare:

primeste si verificd dosarele de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei, precum si a
unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incdlzirea locuintei,
precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

intocmeste borderou privind plata pentru incalzirea locuintei, precum s§i a unor facilitifi
populatiei pentru plata energiei termice;

raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incilzirea locuintei, precum si
a unor facilitdfi populatiei pentru plata energiei termice la Directia de Munca si Solidaritate
Sociala Timis i la Consiliul Judetean Timis;

ingtiintarea persoanelor a ciror dosare au fost aprobate/respinse.

3.In conformitate cu Legea 277/2010 — (r) privind alocatia pentru sustinerea familiei:

primeste si verifici dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei depuse de
cetdteni in conformitate cu legislatia in vigoare;

efectueazi anchete sociale in vederea acordirii alocatiei pentru sustinerea familiei;

acordd indrumare §i asistenti de specialitate in conformitate cu aceast ordonantd privind
alocatia pentru sustinerea familiei;

verificd in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor;

tine evidenta la zi a dosarelor;

comunicd in scris dispozifia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea
si neacordarea platii alocatiilor pentru sustinerea familiei;

oferd asisten{d si consiliere persoanelor care au neclaritii referitoare la drepturile prevazute
de lege
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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 modificirile si completirile
ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice;

intocmegte statele de plati lunare cu acordarea ajutorului social;

efectueazi 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 munci la actiuni sau lucréri de interes local stabilite de

primarul comunei Satchinez;

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 s prezinte
lunar dovada ci sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munci si nu au refuzat
nejustificat un loc de muncé oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregétire

profesionalé;

elibereazi la cerere adeverinte care si 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 completérile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

b.

primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizafiei sau stimulentului pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

verificare documentatie;

intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Timis;

intocmeste si inainteaza la AJPIS Timis.

Atributii Autoritate Tutelara

Autoritate Tutelard functioneazd in cadrul Compartimentului Asistentd Sociald, sub directa
coordonare a Secretarului General al Primdriei Comunei Satchinez si are urmétoarele atributii

specifice :

verificarea in teren in vederea redactérii anchetelor sociale pentru: divorfuri, minori care comit
infractiuni, persoane varstnice, aminarea sau intreruperea executérii pedepsei in cazul
condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidenti, precum si in
orice altd situatie, la solicitarea unor institutii, autoritti;
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verificarea anuald sau ori de cite ori situatia o impune a tutorilor §i curatorilor aflati in
evidents;

incuviintdri ridicéri sume care au fost depuse la CEC, pe numele minorilor sau bolnavilor, in
urma unor tranzactii;

intocmirea documentatiei in vederea acordirii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fird aparfinitori sau aflafi intr-o stare de
dependenti sociali;

efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilititi in vederea beneficierii de scutiri
la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor
scutiri in vederea estimirii influenfei asupra bugetului, reevaluare anuala a acestor scutiri;
comunicarea cu Biroul Buget, Contabilitate, Impozite si Taxe.

intocmirea documentatiei si eliberarea cardurilor de parcare pentru persoane cu dizabilitati.

1. In conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificdrile §i completirile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

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

furnizeaza servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia sa
precum si monitorizarea copiilor dupa reintegrarea lor in familie;

realizeaza planul de servicii pentru prevenirea separirii 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 marginalizirii sociale
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;
luarea unor masuri de prevenire si combatere a marginalizirii (facilitarea accesului la serviui
sociale, medico-sociale, invatamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca);

* raportare statistica trimestriald si anuala la Directia de Munci i Solidaritate Sociala Timis;

identifica activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup;

activitdti de informare despre drepturi si obligatii, actiuni si masuri de sensibilizare $i
congtientizare,

actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criz;

sprijinirea $i mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate:

servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor;
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informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor;

identificarea familiilor §i a persoanelor aflate in situatii de risc;

ajutorarea, susfinerea, informarea si consilierea persoanei;

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

ia masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricérei solicitiri sau sesizari
referitoare la persoane aflate in stare de risc social.

3.in conformitate cu Legea 17/2000 — (rl) privind asistenta sociali a persoanelor varstnice, cu
modificérile si completirile ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice:

efectueazd anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor vérstnice pe baza grilei
nationale de evaluare, intocmeste figele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea
gradului de dependenta;

asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

OMFP 1849/2008- privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociali.

Alte atributii

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

participd ia Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor i a
proiectelor de hotarari, cind este cazul,

efectueazi deplaséri 1n interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza,

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

Art. 34. Compartiment Agricol si Fond funciar

a. Atributii privind activitatea Registru Agricol si Fond Funciar
- functioneazi sub directa coordonare a secretarului general al primariei Comunei Satchinez,care
raspunde de activitatea acestuia si are urmatoarele atributii specifice:

intocmirea i finerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hértie si in format electronic, prin
organizarea, completarea, controlul §i centralizarea datelor conform formularelor registrului
agricol aprobate prin hotérare a guvernului in scopul asiguririi unei evidente unitare cu privire
la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie agricoli si a efectivelor de
animale ;
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eliberarea adeveringelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare,
somaj, ajutor social, persoane cu handicap, burse scolare, spatiu, de deducere , pentru
subventii §i obtinerea de credite bancare;

intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli, in
conditiile prevdzute de lege, i urmarirea realizarii acestor actiuni;

intocmegte si elibereaza certificate de producator ( pentru vanziri de produselor agricole),
potrivit evidentelor pe care le detine dupi o verificare prealabild in teren;

deschiderea de noi pozifii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori de animale;

operarea modificérilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzirilor - cumpdrdrilor,
mosteniri, donafii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptatite;

eliberarea adeverintelor privind dovada proprietitii terenurilor(autor, mostenitor) in cazul
pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

aduce la cunostinta obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor pentru
Inscrierea in registrul agricol i termenul la care se fac;

verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special;

arhiveazi copiile contractelor de arendare;

urmdreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazut in contractele de

arend3.

comunici datele centralizate catre Directia generald de statistici a judetului la termenele
prevazute de actele normative in vigoare;

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

intocmeste raportul lunar privind indeplinirea de atributii si responsabilitati;

efectueazi inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea matc i
impozabile™ ;

tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei Satchinez;

promoveaza proiecte privind organizare a pasunatului pe raza teritoriului Comunei Satchinez
s1 a oricdror alte proiecte de hotérare privind punerea in aplicare a actelor normative emise de
parlament si de guvern sau pentru imbunititirea activitétilor pe care le desfisoars;

intocmeste §i fine evidenta privind lucrarile de imbunatatire a pésunilor din raza teritoriala a
Comunei Satchinez;

face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea terenurilor
agricole;
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intocmeste contractele de inchiriere a pasunii conform HCL;

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

asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri pentru
evidenta, apdrarea, conservarca si folosirea rationali a terenurilor agricole apartindnd
administratiei consiliilor locale;

solutioneazi cereri §i reclamatii cu privire la pisunile din raza teritoriali a Comunei
Satchinez;

preia cereri/dosare depuse in vederea dobandirii in proprietate a terenurilor aferente caselor de
locuit si anexelor gospodaresti, in baza prevederilor art. 23 si 34 din Legea nr. 18/1991,
republicati, cu modificarile si completérile ulterioare i le inainteazi Institutiei Prefectului-
Judetul Timis;

raspunde de aplicarea taxelor de timbru pe toate actele ce le intocmeste si le elibereaza in
termenul prevazut de lege;

indeplineste atributiile legale privind emiterea atestatului de producator si a carnetului de
comercializare conform Legii nr.145/2014;

participd, in calitate de reprezentant al primarului, la verificirile faptice, in teren,a existentei
produselor supuse comercializarii,a efectivelor de animale pentru care se solicita emiterea
certificatului de producator si a carnetului de comercializare;

informarea de Indata a gefilor ierarhici superiori asupra oricérei probleme apérute n derularea
contractelor §i asigurarea comunicirii acesteia catre institutiile implicate;

efectuarea tuturor raportarilor solicitate de A.N.C.P.I, in vederea monitorizérii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

transmite citre O.C.P.I toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind
responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate;

executi lucrérile privind recensamintele generale agricole precum §i recensédmintele de sondaj;
participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor gi intocmeste
procesele verbale de constatare a acestora.

participd aldturi de topografi la masurdtorile cadastrale pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de Comisia locald de aplicare a Legii nr. 18/1991 — Legea fondului
“funciar — republicati, cu modificarile si completérile ulterioare cat si a Legii nr. 1/2000 — cu
modificarile si completirile ulterioare i a Legii nr. 247/2005 — modificata §i completata
ulterior;

tine evidenta si raspunde de integritatea hértilor cadastrale pe tarlale,parcele si posesori.

tine evidenta planurilor parcelare ale terenurilor comunei avizate de cétre comisia locald de
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fond funciar si de catre O.C.P.1. Timis si raspunde de situaia §i integritatea acestor planuri
parcelare;
® colaboreazd cu O.CP.I in vederea definitivarii aplicarii legilor de fond funciar si a
modificérilor care vor surveni ulterior;
e asigurd evidenta informatizatd pe calculator a fondului funciar(in format electronic) si
intocmeste situatiile solicitate cu privire la aplicarea Legii nr. 18/1991 - legea fondului funciar
— republicatd, modificata §i completatd ulterior, cét §i a Legii 1/2000 - cu modificirile si
completdrile ulterioare, ct §i a Legii nr. 247/2005 — cu modificarile si completirile ulterioare,
cat §i a Legii nr. 165/2013 - privind misurile pentru finalizarea procesulut de restituire, in
naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist in Roménia, modificata si completats ulterior;
intocmeste schite cadastrale conform mésuritorilor efectuate, in conditiile stabilite de lege;
constituie i actualizeazi evidenta proprietitilor imobiliare i a modificarilor acestora;
constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
furnizeazd date pentru tinerea §i completarea la zi a Registrelor agricole atit pe suport de
hértie cét si in format electronic;
 participa la solutionarea litigiilor intre proprietarii de terenuri din extravilan/intravilan, cand
instanele de judecata dispun efectuarea expertizelor tehnice;
* delimiteazi impreuna cu specialistii de la Camera Agricol, exploatatiile agricole din teritoriul
administrativ al Comunei Satchinez;
e participd la actiunea de delimitare a teritoriului Comunei Satchinez si asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;
* urmdreste modul in care posesorii de terenuri asigurs cultivarea acestora;
indosariazd, numeroteazi si arhiveazi actele si documentele din compartimentul de
specialitate — agricol, fond funciar;
o efectueazd maésuratori pentru stabilirea suprafetelor caselor nou-construite impreund cu
inspectorul cu atributii de inspectie fiscali si inspectorului cu atributii de urbanism;
raspunde de relaia cu instanta de judecata pe probleme de fond funciar;
implementeazi ,,Programul de misuri” prevazut in Directiva nr. 91/676/CEE a Consiliului
privind protectia apelor impotriva poludrii cu nitrati proveniti din surse agricole(Directiva
nitrati);

b. Alte atributii
* intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;

e intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:
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e participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotéarari, cand este cazul;

o efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

e preda la arhiva unitétii documentele pe care le gestioneaza,

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

Art. 35. — Atributii Compartiment Voluntar pentru Situatii de Urgenta ( S.V.S.U) :

a. Sef Serviciu Situatii de Urgentd se subordoneazi direct viceprimarului Comunei Satchinez si are
urmitoarele atributii specifice :

e intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare §i pastrare a tuturor
activititilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgent3;

e intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare §i péstrare a tuturor
activititilor de prevenire si stingere a incendiilor

e pune in aplicare documentele operative de interventie §i rispuns in cazul producerii
situatiilor de protectie civila;

¢ conduce lunar pregitirea formatiilor de interventie de protectie civila;

o verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate i de interventie.

e elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitétile de protectie civild anuale si
lunare, de pregitire a formatiilor, salariagilor si populatiei;

¢ conduce lunar instructajele si sedintele de pregétire organizate i tine evidenta participérii la
pregitire;

e intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectic N .B.C.
deblocare - salvare, medicala, sanitar — veterinara, evacuare, logisticd, dezastre, situatii de
urgenti, etc;

¢ rispunde de asigurarea mdsurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjuritor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenti,
dezastrelor si conflictelor armate;

e tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor §i mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariafilor din zona de competenta.

e prezintd informiri cu privire la realizarea mésurilor de protectie civild, a pregatirii si alte
probleme specifice;

e propune masuri de imbunéatitire a activitafii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor in zona competenta;

63
Elaborat APROBAT: Secrcﬁ::zg{;al al
Responsabil resurse umane PRIMAR, com%mei
Pirvu Camelia-Alina Cheaua Florin Olimpiu . .
Pirvu Camelia Alina




Data editiei:

24.05.2021 REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI

FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI Primiria Comunei
SATCHINEZ Satchinez

* acordd asistentd tehnica de specialitate institutiilor i agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile §i verifici indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

e participd la activitatile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Banat al judetului Timis
si la actiunile interventie in zona de competent3;

* participd la convociri, bilanturi, analize si alte activitati 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 civili.

* raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hirtilor si literaturii de protectie civili;

o 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 expusi,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligafiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

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

* ingtiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situafii de urgenta;

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

* asigurarea condiiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict
armat;

* organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitat’” -r
publice afectate;

* limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

b. Autoritatea de autorizare-transport public:
1. Verificd, in vederea acordarii autorizatiei de transport, documentatia depusd la registratura

autoritatii administratiei publice locale de citre persoanele juridice, structurile din aparatul de
specialitate al primarului Comunei Satchinez fira personalitate juridicd, persoanele fizice sau
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asociatiile familiale autorizate s& presteze in mod independent un serviciu de transport public,
documentatie care va cuprinde:

a) cerere-tip, conform anexei nr. 1 din Ordinului ANRSC nr.207/2007;

b) copie a certificatului de inmatriculare §i a certificatului constatator emise de oficiul
registrului comerfului;

¢) declaratie pe propria rispundere, in original, semnatd de persoana desemnati, privind
perioadele in care a mai executat transport public local, mentiondndu-se cazurile de interdictie sau de
suspendare a efectudrii serviciului respectiv;

d) cazierul judiciar al persoanei desemnate, in original, din care si reiasi cd nu a savarsit fapte
penale privind infractiuni de naturd comerciald, de nerespectare a conditiilor de platd si angajare a
personalului, precum si de incélcare a prevederilor legale privind efectuarea transporturilor;

e) declaratie pe propria raspundere, in original, semnatd de persoana desemnati, prin care se
mentioneazd mijloacele de transport pe care doreste sd le utilizeze in executarea serviciului de
transport public local i daci acestea sunt sau vor fi detinute in proprietate sau in baza unui contract
de leasing;

f) declaratie pe propria rispundere, in original, semnaté de persoana desemnati, privind baza
materiald pe care o define in proprietate sau in baza unui contract de inchiriere, care si asigure
parcarea tuturor vehiculelor cu care se executd serviciul respectiv;

g) declaratie pe propria raspundere pentru persoanele juridice, in original, semnati de
conducétorul unittii i stampilats, din care s rezulte cé solicitantul nu face obiectul unei proceduri
de reorganizare judiciard, lichidare sau faliment, emisa cu cel mult 5 zile inainte de data depunerii
documentatiei,

h) scrisoare de bonitate financiard emiséd de banca solicitantului, cu cel mult 30 de zile inainte
de data depunerii documentatiei,

i) copie a certificatului de competentéd profesionald a persoanei desemnate.

65
Elaborat APROBAT: SecreAt;’r'Zg‘:ral "
Responsabil resurse umane PRIMAR, comgunei
Pirvu Camelia-Alina Cheaua Florin Olimpiu N . .
Pirvu Camelia Alina




Data editiei:

24.05.2021 REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §I

FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI Primiria Comunei
SATCHINEZ Satchinez

2. Analizeazi documentele depuse de solicitant in vederea acordirii autorizatiei de transport si, daca
este necesar, transmite solicitantului o adresi prin care i se aduce la cunostintd obligatia de a face
completari, corecturi sau clarificdri, cu referire la cererea si documentele depuse, in termen de
maximum 10 zile de la inregistrarea documentatiei. in cazul in care in termen de 10 zile de la data
adresei de solicitare a completarilor solicitantul nu transmite toat3 documentatia corespunzitoare
prevazutd la pet.1, inclusiv completirile solicitate, autoritatea de autorizare va radia solicitarea
respectivd din procedura de acordare a autorizatiei de transport si va comunica aceastd decizie
solicitantului.

3. In functie de modul de prezentare si de complexitatea informatiilor continute in documentatia
depusi de solicitant, poate decide in intervalul de timp de 10 zile:

a) convocarea la sediul autorititii de autorizare a persoanei desemnate, pentru a clarifica anumite
aspecte care rezultd/ nu rezultd din documentele puse la dispozitie;

b) verificarea la fata locului a realitatii datelor din documentatia transmis# de solicitant.

4. Intocmeste un raport de specialitate care include propunerea justificati de acordare/respingere a
autorizatiei, pe care il inainteazi primarului in termen de maximum 10 zile de la data:

a) inregistrarii documentatiei, daci aceasta este complets;

b) primirii completirilor solicitate conform prevederilor la art. 9 alin.2 din Ordinul ANRSC
nr.207/2007, daca documentatia este corespunzitoare;

¢) finalizarii procedurii previzute la art. 10 din Ordinul ANRSC nr.207/2007.

S. Urméreste ca dispozitia primarului privind acordarea autorizatiei de transport si fie transnu.a
solicitantului in maximum 5 zile de la data emiterii, insotité de:

a) autorizafia de transport, al cérei model este previzut in anexa nr. 5 din Ordinul ANRSC
nr.207/2007;

b) conditiile asociate autorizatiei, care constituie parte integranta a acesteia.
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6. Autorizatiile de transport le va inregistra intr-un registru unic in care inscrierea se face in ordinea
emiterii lor. Numarul autorizatiei de transport este numérul de ordine din acest registru. Autorizatia
de transport se elibereazi in doud exemplare, dintre care un exemplar este transmis titularului, iar
celalalt se pistreazi la autoritatea de autorizare. Durata de valabilitate a autorizatiei de transport este
de 5 ani.

7. Va elibera, la cerere, cate o copie conformai a autorizatiei de transport pentru fiecare vehicul utilizat
pentru prestarea serviciului respectiv, in conformitate cu normele elaborate de Ministerul Internelor si
Reformei Administrative.

8. Autorizatiile de transport intri in vigoare de la data eliberarii lor. La expirarea valabilitétii
autorizatiei de transport, titularul poate solicita prelungirea acesteia, in conformitate cu prevederile
regulamentului.

c. Sofer S.V.S.U. si gestionar:

¢ verifica in orice moment starea tehnica a masinilor si existenta plinului de carburant,
lubrefianti, apa si alte substante de stingere;

e executd la timp intretinerile ,reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare;
tine evidenta executarilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le
deserveste;

e participd la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor
eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul comunei;

¢ in cazul aparitiei unei stéri de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgenta legatura cu
seful S.V.S.U., cu conducerea Primariei si cu unitatea de pompieri militari si cele de
pompieri civili de pe teritoriul Municipiului Timisoara si a comunelor invecinate;

e controleazi si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in
orice anotimp, a masinii si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea
carburantilor, lubrefiantilor, etc;

e participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarea efectelor calamitatilor
naturale sau alte atributii in caz de producere asituatiilor de urgenta;
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gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, preluate pe baza
de subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a acestuia;

se preocupa de cunoagterea temeinicd a raionului de interventie si a cailor de acces a
autospecialei din dotare;

indeplineste baremele de pregatirea fizica previzute pentru grupa de vérste din care fac
parte ;

participd la cursurile de pregitire profesionala lunari, aplicatii $i concursuri profesionale
conform Legii 307/2006 si Legii 481/2004;

cunoaste refeaua de hidranti exteriori si interiori din sectorul de competenta al SVSU sau
alte surse de alimentare cu api a autospecialei din dotare;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si documentelor;
participi la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenti;

participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apd 1n situatii limit3, etc.

nu paraseste locul de munci decat dupa sosirea la sediu;

pune in aplicare legislatia aparutd in vigoare, respectarea Codului Rutier si a altor legi ce
tin de competenta sa;

respectd timpul §i parametrii de raspuns la interventie;

pentru abateri, in exercitarea sarcinilor de serviciu si atributiilor de serviciu sau pentru
Indeplinirea defectuoasi a lor, rispunde disciplinar, material sau penal, dupa caz.

in calitate de gestionar are urmaitoarele atributii:

primeste, pastreazi si elibereazi bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea,
chiar temporara,a primariei comunei Satchinez;

face parte din comisia de receptie a bunurilor, materialelor, mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar;

intocmeste notele de receptie si constatare de diferente;

Pirvu Camelia-Alina Cheaua Florin Olimpiu
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¢ intocmegste figele de magazie si tine evidenta acestora;

e tine evidenta intrarilor gi iesirilor din gestiune a bunurilor, materialelor, mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar;

e intocmeste documentele justificative necesare evidentierii in contabilitate a bunurilor,
materialelor, mijloacelor fixe i a obiectelor de inventar;

e indeplineste toate obligatiille previzute de Legea nr. 22/1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea in legaturi cu gestionarea bunurilor
organizatiilor socialiste.

Alte atributii

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotéréri, cdnd este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,

predi la arhiva unititii documentele pe care le gestioneazi;

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

Art.36.Atributii Compartiment transport local:

conduce microbuzul de transport scolar;
intrefine si efectueazd reparatiile curente la microbuz;

raspunde de efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtru, gresarea elementelor
ce necesitd aceasti operatiune;

va exploata microbuzul in conformitate cu instructiunile prevédzute in cartea tehnicd a
acestora;
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e tine evidenta valabilititii tuturor documentelor si verificarilor microbuzului;
¢ ingrijeste §i efectueazi reparatii curente la garajul microbuzului;
* ingrijeste i amenajeazi calea de acces pentru microbuz;

* transportd elevii unititilor de invatimant de pe raza comunei, la scoald,la domiciliu si in
diferite locatii, pentru a participa la activititile extrascolare;

e este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuti
corespunzatoare i si respecte programul stabilit;

* vacunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

* pdstreaza actele maginii in conditii corespunzitoare si le va prezenta, la cerere, organelor de
control;

® nu péraseste locul de munci decét in cazuri deosebite $i numai cu aprobarea primarului;

¢ nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor
care reduc capacitatea de conducere;

* soferului fi este interzis si transporte persoane strdine;
» soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la primar;
* secomporta civilizat in relatiile cu colegii de servici si superiorii ierarhici;

* atht la plecare cét §i la sosirea din cursd, verifici starea tehnici a microbuzului, inclusiv
anvelopele;

* raspunde de integritatea microbuzului si a persoanelor pe care le transport3;

* soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa
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e ajuti la incarcarea §i descércarea diferitelor materiale i bunuri achizitionate de cétre primarie;
e transporti diferite materiale necesare desfagurrii activitafii de gospodarire comunald;

¢ se afli la dispozitia primarului ori de cate ori va fi nevoie §i va executa dispozitiile acestuia, in
timpul programului de servici.

Art.37.Atributii Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor comuna
Satchinez:

a. Atributii privind activitatea de evident a persoanelor

1.Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.I, in scopul
realiziirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

2 Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial,
semestrial si anual, in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor Satchinez
(SPCLEP);

3.Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
4.Organizeazi, asigurd conservarea §i utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale;
5.Asiguri securitatea documentelor Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Satchinez;
6.Solutioneazi cererile unititilor operative din structura, din subordinea sau din coordonarea, dupa
caz, a Ministerului Dezvoltirii Regionale si Administratiei Publice, a Serviciului Roméin de
Informatii, a Serviciului de Paz3 si Protectie, a Ministerului Justitiei, a Ministerului Apérdrii, precum
si a Parchetelor, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
7.Constatd si aplicd sanctiunile pe linie de evidentd a persoanelor, in conditiile §i cu respectarea
Ordonantei Guvernului nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, aprobat si completat de
Legea nr. 180/2002 si Legea nr.526/2004;
8.Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal privind supravegherea si respectarea
normelor si a regulilor de protectie a prelucririlor datelor cu caracter personal in cadrul Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Satchinez in conformitate cu prevederile Legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, cu modificérile §i completérile ulterioare;
9. Rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
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10. Ia toate miasurile ce se impun pentru prevenirea si combaterea faptelor de coruptie;

11. Intretine, exploateaz si selectioneaza fondul arhovistic neoperativ constituit la nivelul serviciului
in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

12. Inregistreaza intrarea/iesirea tuturor documentelor in registre de evidenta pentru fiecare categorie
de documente si clasarea acestora in vederea arhivirii;

13. Asigurd expedierea corespondentei dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

14. Sesizeaza disparitia in alb a tipizatelor inseriate pe linie de evidenti a persoanelor {i stare civild si
raporteaza disparitia acestora conform legii;

I. Pe linie de evidentii a persoanelor si de eliberare a actelor de identitate are
urmitoarele principale atributii:

1.Primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de

identitate, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei, in conformitate cu prevederile legale i inméaneaza persoanelor fizice documentele
solicitate;

2. Primeste §i solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din striinitate in Roménia;

3.Réspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale specifice activitatii

regimului de evidenti a persoanelor;

4.Inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de

lucréri, in conformitate cu prevederile legale;

5.Raspunde de inscrierea corect a datelor preluate din documentele primare si

inscrise in formularele necesare eliberirii actelor de identitate; verifici daca fizionomia solicitantului
corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau
autorité{i publice - pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar ori diplom.. 2
absolvire a unei institutii de inviamant, cu fotografie de datd recenti - sau, dupi caz, cu imaginea
inregistrata in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

6.Verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe

cererea pentru eliberarea actului de identitate;

7.Certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea

mentiunii ,, conform cu originalul”, dateazi, semneazi si restituie originalele;

8.inregistreazé cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de

identitate si pentru stabilirea resedintei, potrivit modelului previizut, cu numerele din secventa alocata
de secretariat;
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9.Preia in sistem informatizat imaginea solicitantului, care solicitd eliberaea actelor de identitate; in
cazul in care imaginea este preluatd de un alt lucritor decét cel care a primit documentele la ghiseu,
efectueazi confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

10.Executa activititi de preluare a imaginii cetdtenilor prin deplasarea cu camera mobilé, in conditiile
legii;

11.Efectueazi, dupa caz, verificéri in urmatoarele evidente: evidenta operativé, evidenta informatica
sau manuald, centrald ori locald;

12.Efectueazi operatiunile informatice necesare actualizirii R.N.E.P si asociaza

imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

13.Transporti lotul de céarti de identitate de la sediul BIABDEP Timis la sediul S.P.C.L.E.P Satchinez
si completeazi evidentele specifice privind loturile de cérti de identitate;

14. Rispunde de corectitudinea completarii de cétre lucritorii sectiilor de politie a conditiilor de
predare a actelor de identitate, dupi caz;

15.Primeste cirtile de identitate produse i raportul de productie cu seriile §i numerele

tiparite pentru fiecare document, in conditiile prevazute la art. 49 alin. (3) din H.G.1375/2006.

16. Completeazi cererile titularilor cu datele privind seria §i numérul cértii de identitate, codul de
secretizare, perioada de valabilitate i numérul cartii de alegétor;

17. Completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei, la rubrica seria §i numérul actului de identitate eliberat;

18.Elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneazé de primire pe cererea pentru eliberarea
actului de identitate;

19. Efectueazii in RN.E.P mentiunea privind data inméndérii cértii de identitate;

20.Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetdtenilor supusi
interdictiei de a parasi o localitate sau de a se afla intr-o localitate, in temeiul hotararilor judecétoresti
care au ramas definitive si irevocabile;

21.Identifici pe baza mentiunilor operative, cazurile urmdrite, respectiv cazurile cetétenilor supusi
interdictiei de a se afla intr-o localitate si anuntd unititile de polifie in vederea luérii mésurilor legale
ce se impun;

22.Executd transportul, predarea §i primirea corespondentei clasificate din clasa
clasificatd/corespondenti oficiald neclasificatd, nivelul neclasificat;

23.Actualizeazd Registrul Judetean/National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale
si locale, precum s§i a documentelor prezentate de cetidfeni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

24. Actualizeazi R.N.E.P. cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din
comunicarile primite si extrage din R.J.E.P situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor,
utilizdnd alicatiile informatice puse la dispozitie de citre D.E.P.A.B.D;
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25. Preia in R.N.E.P datele privind persoana fizics, in baza comunicarilor nominale pentru ndscutii
vii, cetifeni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni,
precum si datele privind persoanele decedate;

26. Opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in R.N.E.P, constatate cu ocazia unor
verificiri sau semnalate de alti utilizatori;

27. Clarifica neconcordantele din nomenclatorul arterelor de circulafie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetitenilor;

28.Furnizeazi in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentad a Populatiei datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidents a Persoanelor,

29. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa a persoanelor citre autorititile si
institutiile publice centrale, judetenesi locale, agentii economici si citre cetiteni;

30. Asiguri protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum §i securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

31. Are acces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurand pastrarea confidentialitatii
si exploatarea acestora cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in materie;

32. Colaboreazi cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalele organizate la locurile
de cazare in comun, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidents a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

33. Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de carti de identitate,

34.Face parte din comisia de distrugere a cartilor de identitate, a carfilor de identitate provizorii, a
cartilor de alegétor, conform legii.

II. Pe linie de evidentii a persoanelor si de eliberare a cartii de identitate provizorie are
urmitoarele atributii :

1.Completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzitoare gi stabileste termenul de valabilitate
a acesteia, care nu poate depasi 1 an;

2. Aplica fotografiile astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din carnetul cu cari de
identitate provizorii, iar cea de-a treia pe cererea solicitantului; atunci cand solicitantul are actul de identitate
pierdut, furat sau distrus, a treia fotografie se aplica pe adresa de verificare pentru certificarea identitatii, daca
imaginea preluata solicitantului nu poate fi listatd din motive tehnice; pe toate fotografiile se aplica stampila
serviciului public comunitar, iar pe cea din cartea de identitate provizorie se va imprima si timbrul sec;
3.Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii R.N.E.P $i asociaza imaginea preluats solicitantului
la datele de stare civila ale acestuia;

4.Completeaza cererea titularului cu datele privind seria s$i numarul carfii de identitate provizorii, perioada de
valabilitate;

5.Completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate $i pentru stabilirea resedintei, la
rubrica seria $i numarul actului de identitate eliberat:
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6. Elibereazi cartea de identitate provizorie solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;

7. Efectueazé in R.N.E.P mentiunea privind data inmandrii cartii de identitate provizorii;

8.Completeaza cererea pe verso, la rubricile corespunzatoare fiecarei activitati desfagurate;

Ill. Pe linie de stare civild are urmétoarele atributii principale:

1) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;

2) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul ll, in conditile prezentei
metodologii;

3) elibereaza 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, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

5) trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

6) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10,

7) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana
de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

8) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare
civila;

9) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

10) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

11) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
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12) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

13) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, 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 inainteaza D.E.P.A.B.D,, in vederea avizarii inscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

14) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla:

15) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.CJE.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

16) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc documentatia
si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP,;

17) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de Ia data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila
- exemplarul {;

18) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

19) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12;

20) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de
stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

21) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;

22) inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea
la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul
S.P.C.JE.P,;

23) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

24) colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civiia;

25) colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului, denumita in continuare 76
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D.G.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta sociala, denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de
politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora
in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;
26) transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 7;
27) transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

b. Atributii privind Protectia datelor cu caracter personal
1. Stabilirea scopului prelucrarii datelor cu caracter personal
2. Identificarea mijloacelor de prelucrare a datelor cu caracter personal
3. Implementarea normelor procedurale in materia prelucrérii datelor cu caracter personal de cétre
utilizatori
4. Monitorizarea respectarii normelor procedurale privind prelucrarea datelor cu caracter personal
5. Coordonarea si monitorizarea activititii personalului pe linia protectiei datelor cu caracter personal
la nivel de operator
6. Instruirea utilizatorilor privind protectia si prelucrarea datelor cu caracter personal
7. Informarea persoanei vizate referitoare la colectarea datelor cu caracter personal, scopul specific in
care se face prelucrarea datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor solicitate, consecintele
refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile persoanei vizate previzute de lege referitoare la datele
cu caracter personal.
8. Stabilirea de misuri pentru exercitarea drepturilor de cétre persoana vizati
9. Pastrarea confidentialititii datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate
10. Analiza periodica a activitétii utilizatorilor
11. Respectarea masurilor de securitate
12. Evaluarea impactului asupra protectiei datelor
13. Raportarea incidentelor de securitate a a datelor cu caracter personal potrivit prevederilor legale
14. Creearea unei cisute postale electromice securizate si utilizarea acestei pt transmiterea datelor cu
caracter personal
15. Alocare user si parold pentru fiecare statie de lucru si evidenta acestora
16. Stabileste necesarul software de securitate informationald §i propune dezvoltarea securititii
informationale la nivelul primériei
17. Instruirea personalului care prelucreazi date cu caracter personal in ceea ce priveste securitatea
informationald
18. Promovarea unei culturi a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul organizatiei
19. Colectarea informatiilor necesare pentru identificarea activititilor de prelucrare
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20. Monitorizarea respectirii Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor

21. Identificarea incidentelor de securitate a datelor cu caracter personal

22. Notificarea de incilcare a securitiii datelor cu caracter personal

23. Cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere

24. Oferirea de sprijin concret in situatia unui incident de securitate si oferirea de sprijin cu privire la
notificarea Autoritétii/Autorititilor de Supraveghere competents/ competente §i a persoanelor vizate

¢. Alte atributii

* intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;

* intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemulu’ ¢
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

* participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotérari, cAnd este cazul;

* efectucazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

 preda la arhiva unititii documentele pe care le gestioneaza;

» indeplineste si alte atribufii, la solicitarea Primarului Comunei Satchinez, Consiliului Local
Satchinez au date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 38. Atributii Compartimentul Implementare proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile:

a. Atributii privind implementarea proiectelor

1. intocmirea rapoartelor de activititi si a rapoartelor financiare intermediare si finale, insotite de
documentele justificative (contracte cu furnizorii, dosare de achizitii, facturi, ordine de plats, extrase
de cont etc.)

2. controlul modului de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, conform
cerinfelor finantatorului, si urmarirea modului de derulare si Incadrare in grafic a activititilor
previzute in proiect;

3.intocmirea tuturor documentelor necesare realizirii la timp a platilor si a altor operatiuni financiare
din acest proiect conform cerintelor impuse de finantator si conform alocirilor bugetare

4. evaluarea periodica a estimarilor privind fluxurile de numerar si fundamentarea prevederilor
bugetare pentru proiectele cu finantare international;

5.respectarea prevederilor cu privire la costurile eligibile si neeligibile,

6.monitorizarea permanentd a stadiului de executie si incadrarea in termen a lucririlor si serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic
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7.intocmirea periodica a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucrrilor si serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic

8.intocmirea periodici a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor sau de prestare a
serviciilor

9.colaborarea permanentd cu Autoritatea de implementare/Organismul Intermediar in privinta
asistentei tehnice

10.participarea realizirii constructiilor in conformitate cu prevederile contractului, proiectului tehnic,
caietelor de sarcini, precum si ale reglementirilor tehnice in vigoare

11.receptia cantitativa si calitativd a lucrérilor pe baza caietelor de sarcini si a documentatiilor
12.receptia bunurilor achizitionate in cadrul proiectelor

13.intocmirea caietelor de sarcini §i termenilor de referintd in cadrul documentatiilor de atribuire
pentru achizitiile publice desfisurate in cadrul proiectelor

14.organizarea seminarelor, intdlnirilor si grupurilor de lucru necesare implementirii proiectelor;
15.gestioneaza asistenta financiara nerambursabila comunitara pentru realizarea si implementarea de
proiecte, prin monitorizare, raportare, evaluare, contractare, control tehnic si financiar precum si prin
alte activitati specifice de coordonare privind fondurile nerambursabile ;

16. urmareste proiectele admise la finantare in Consiliul Local , Agentii de dezvoltare, Ministere;

17. asigurd contractarea documentatiei tehnico-economice si finantarea lucrarilor conform
prevederilor legale si actelor normative in vigoare.

18. asigura implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate.

19. intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementarii proiectelor,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

20. asigura comunicarea cu Organismele Intermediare si cu Autoritatile de Management
responsabile de derularea programelor cu finantare internationala, pastrand legatura intre finantatori si
institutie;

21. verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de lucrari, servicii si
bunuri si pastrarea unei evidente financiare a contractelor;

22. participi la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli la capitolul “Cheltuieli de investitii” pe
baza documentatiei de cofinantare .

23. pentru obiectivele de investitii cu fonduri externe urmareste realizarea si predarea urmatoarelor
documente : fisa lucrarii, procese verbale de receptie a lucrarilor, cartea tehnica a constructiei.

24. colaboreaza cu organele de audit si monitorizare ale fiecarui finantator, pune la dispozitie
documentele pe toata perioada de monitorizare .

25. verifica documentatiile de executie

26. respecti legislatia de promovare si executie a proiectelor din portofoliul de proiecte

27. indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile Primarului.
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b. Alte atributii

¢ fintocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;

* Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

* participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotdrari, cind este cazul;
efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

* preda la arhiva unititii documentele pe care le gestioneazi;
indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Satchinez, Consiliului Local
Satchinez sau date de lege, in limita competentei profesionale;

Art. 39, — Atributiile Compartimentului AUDIT PUBLIC INTERN ( prin acord de cooperare)
a. Atributii privind activitatea de audit public intern

1. elaboreazi si difuzeazi (la inceputul fiecirei misiuni de audit) Carta Auditului Intern, ca declaratie

de independentd a activiti{ii de audit public intern ce cuprinde drepturile si indatoririle auditorilor si a

celor auditai;

2. participd la elaborarea proiectului planului de audit intern al Compartimentului Audit Public Intern
din Primaria Comunei Satchinez, cu aspectele legate de activititile aparatului de specialitate al

primarului;

3. auditeazi, cel putin o data la 3 ani, fir3 a se limita la acestea urmatoarele :

o]

o]

o]

O O O 0O O

angajamentele legale §i bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare ;

platile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile
comunitare ;

vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat
al statului;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlur’” v
de creantd, precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare ;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziiior;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate acestora;

sistemele informatice.

4. efectueazi activitifi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar
$i de control ale aparatului de specialitate al primarului sunt transparente si sunt conforme cu normele
de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si eficacitate;
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5. efectueazd misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual, la solicitarea primarului Comunei Satchinez;

6. evalueazi sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate gi recomanda Primarului
masuri de optimizare si fluidizare a sistemului; exerciti misiuni de consiliere formalizate;

7. participd in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de cétre Primar, in anumite
situatii

8. elaboreazi Rapoartele de audit in cuprinsul cérora formuleazi recomandari, urmare a misiunilor de
audit desfasurate, in scopul imbunétatirii activitétii structurilor auditate gi il inainteaza conduc#torului
structurii auditate, Auditorului Public Intern gi Primarului Comunei Satchinez;

9. completeazi i mentine la zi dosarele permanente aferente fiecirei misiuni de audit, dosare ce
cuprind informatii despre structurile auditate;

10. informeazd Primarul despre recomandérile neinsusite de conducétorul structurii auditate, precum
si despre consecintele acestora ;

11. instiinteazd imediat primarul §i structura de control intern abilitatd, in cazulidentificarii unor
iregularitati, frauda sau posibile prejudicii;

12. participé la elaborarea Raportului anual al activitétii directiei prin completarea sectiunii aferente
Compartimentului Audit Public Intern;

b. Alte atributii

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;

e intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

e participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotérari, cand este cazul;

o cfectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
predi la arhiva unitétii documentele pe care le gestioneazi;

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

CAPITOLUL IV :
ALTE REGLEMENTARI

Art. 40. — Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitérii functiilor si demnitétilor publice in condifii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activititii de control al averii
dobandite in perioada exercitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificariig,
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conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilititilor, toti demnitarii si functionarii
publici din cadrul Primériei Comunei Satchinez sunt obligati sd depuni Declaratiile de avere si
Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 41. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala si, de la caz la
caz, in mass-media centrali, sunt:
a. data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local al primériei Comunei Satchinez;
b. ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a primiriei
Comunei Satchinez;
¢. anunturile de licitatie pentru achiziii publice, vanziri de bunuri, inchirier, concesionri;
d. anunfuri privind dezbaterea publici a unor proiecte de hotiirari cu caracter normativ sau atte
dezbateri publice de interes general;
e. hotérérile cu caracter normativ ale Consiliului Local al Primériei Comunei Satchinez;
f. anunfuri privind restrictiondri in furnizarea unor servicii publice, modificiri in traficul rutier;
g. alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.
(2) Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va cuprinde:
textul anunfului, data aparitiei, numérul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 42. — Perfectionarea profesionali a salariatilor
(1) Formele prin care se realizeazi formarea profesionali a salariatilor sunt:

a. programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,

b. stagii de practica si specializare in tara sau striinitate;

c. instructaje interne,

d. participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in striinitate.
(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionalé initiate de angajator se
suporté din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.
(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazi de citre sefii de
compartimente, luind in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificirilor
intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregitire profesionals ale salariatilor
(4) Organizarea si desfasurarea formdrii profesionale a salariatilor se desfisoard conform sectiunii din
Regulamentul Intern aprobat prin Dispozitia primarului.
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Art. 43. — 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 interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
responsabilul desemnat.

(4) Este interzisi instalarea oricéror programe sau aplicafii.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator pune o parola de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 44. — Elaborarea proiectelor de dispozitii si hotariri ale consiliului local

i.  Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de
dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile prevederilor din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

ii.  Rapoartele de specialitate la adoptarea hotérérilor consiliului local sau, dupi caz, referatul de
aprobare in cazul emiterii de dispozitii de cétre Primarul Comunei, se intocmesc de citre
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei, iar in cazul
in care in organigrama primériei nu este organizat un anumit tip de compartiment, Rapoartele de
specialitate i, respectiv, Referatele de aprobare vor fi intocmite de Secretarul General al Comunei.

iii.  Proiectele de hotérari si dispozitii precum si hotédrarile adoptate si dispozitiile emise, se vor semna
in ordinea urmétoare:
1. Secretarul General al Comunei;
2. Persoana responsabild cu acordarea vizei CFP;
3. Presedintele consiliului local pentru hotiririle adoptate, respectiv primarul comunei pentru
dispozitiile emise.

Art. 45. — Respectarea legilor si a dispozitiilor

(1) Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, ori Codului Muncii in
functie de categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

(2) In Priméria comunei SATCHINEZ sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea
de sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica.

Art. 46, — Programul de lucru
(1) Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Satchinez este:
- De luni pana joi de la 8:00 pana la 16:00
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- Vineride la 8:00 piandg la 14:00
(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.

CAPITOLUL V:

COMISIILE

Art.47. — infiin;are Comisiilor

(1)Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de
procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesiti colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul Primariei se infiinteazi si functioneaza Comisii de specialitate.

(2)Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitati, documente
sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiinate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiinate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3)Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Satchinez, judetul
Dimbovita;

(4)Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii din conducerea primériei, functionari publici
din aparatul de specialitate al primarului comunei Satchinez, consilieri locali, alti specialisti din afara
aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 48. — Comisiile Permanente

Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primiriei comunei Satchinez, judetul Dimbovita
sunt:

1. Comisia paritara;

2. Comisia de discipling;

3. Comisia de selectionare a documentelor.

4. Comisia de monitorizare cu atributii privind implementarea, monitorizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul Primariei

Art. 49. — Comisiile speciale

Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:
1. Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar;

2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Satchinez, judetul Dimbovita.
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Art. 50. — Comisiile infiin{ate penru actiuni sau sarcini unice

Comisiile infintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucréri, conform procedurilor de achizifii publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Satchinez, judeful Dimbovita ;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul

aparatului de specialitate al primarului comunei Satchinez, judetul Dimbovita;

4. Comisii de receptie la terminarea lucrarilor la diverse obiective de investitii locale;

5. Alte comisii infiintate pentru rezolvarea unor probleme de interes local;

CAPITOLUL VI:
DISPOZITII FINALE

Art. 51. — Protectia datelor cu caracter personal

1. Pe toatd durata exercitirii raporturilor de serviciu cu Priméria Comunei Satchinez, angajatii cu
responsabilitdti privind prelucrarea datelor cu caracter personal au urmétoarele obligatii privind
protectia datelor cu caracter personal:

a) si prelucreze datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)

679/2016, ale legislatiei de punere in aplicare a acestuia si In limitele de autorizare stabilite in

procedurile interne ale angajatorului;

b) si pastreze confidentialitatea cu privire la datele cu caracter personal pe care le prelucreaz;

c¢) sd nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreazi altor persoane decét cele in

privinta cdrora ii este permis prin politicile si procedurile interne, prin regulamentul intern al

angajatorului, prin contractul individual de munci si fisa postului;

d) si prelucreze datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de

serviciu, astfel cum sunt acestea prevazute in contractul individual de munci si fisa postului;

¢) sd respecte misurile tehnice si organizatorice luate de angajator pentru protectia datelor cu caracter

personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezvaluirii sau accesului

neautorizat, in special dacé prelucrarea respectiva presupune transmisii de date in cadrul unei retele,

precum si impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegald;

f) si aducd la cunostiinta angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice situatie de acces

neautorizat la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza;

g) si indeplineascd orice alte obligatii stabilite de angajator in legéturd cu prelucrarea si securitatea

datelor cu caracter personal.

(2) Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la datele cu caracter personal pe

care le prelucreaza, pe toatd durata raportului de serviciu §i dupé incetarea acestuia.
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(3) Nerespectarea obligatiilor prevazute la alin. (1) atrage raspunderea disciplinara a salariatului,
precum §i plata de daune interese.

Art. 52. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii Primariei Comunei Satchinez sunt obligati si cunoasci, si respecte si sd aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Responsabilul
Resurse Umane, va asigura transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor.

(2) Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Satchinez isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini
dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Satchinez. De asemenea, executa
hotararile Consiliului Local Satchinez ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

(3) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicé pe pagina de internet a Primariei
Comunei Satchinez.

(4) Incalcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduiti profesionali si civica previzute de lege constituie
abatere disciplinard i atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(5) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intlrzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;
¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitétii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritifii sau institutiei publice in care isi
desfagoari activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitafi cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
j) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de inte1. .
si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.
(6) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrare scrisi;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in
functia publica pe o perioadi de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioadi de pani la un an.
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e) destituirea din functia publica.
(7) La individualizarea sancfiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost sdvérsitd, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.
(8) Sanctiunile disciplinare se aplicé in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de disciplina
cu privire la sivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savArgirii abaterii

disciplinare.

Art. 53. — 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 Figelor 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. 54. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modifica ori de cite ori este nevoie, urmare a unor
modificiri legislative, noi activititi sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activititi sau compartimente, prin hotérare a Consiliului Local.

Aprobat Avizat,
Primar, Secretar general
Cheaua Florin Olimp/i___u Pirvua Came Ti Alina

.f;,-?

e
/

/
J

87
Elaborat APROBAT: Secr‘:t;'rlzgll;’m al
Responsabil resurse umane PRIMAR, com%mei
Pirvu Camelia-Alina Cheaua Florin Olimpiu - s e
Pirvu Camelia Alina







