ROMANIA
- JUDETUL CARAS — SEVERIN

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI F OROTIC

Tel. 0371/105291: Fax.0355/081206: E-mail: comunaforotic/@yahoo.com; Web: www.comunaforotic.ro

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Forotic

Consiliul local al comunei F orotic, intrunit in sedinta extraordinara

Analizand proiectul de hotirire inregistrat sub nr. 202/14.01.2021 , referatul de aprobare al
Primarului municipiului F orotic, inregistrat sub nr. 201/14.01.2021 . in calitate de initiator,
raportul de specialitate al Secretarului general, inregistrat sub nr. 203/14.01.2021 3

Viazand si prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile ulterioare;

Tinénd seama de prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnics legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare,

Avand in vedere prevederile art.129 alin.(2) lit.a), alin.14 din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139 alin.1) , art. 196 alin. 1) lit. a) si art.197 din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile

ulterioare;
HOTARASTE

Art.1. — Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Forotic, prevazut in anexa , care face parte integranti din prezenta hotarare

Art.2. (1) - In termen de 30 zile de la aprobarea prevederilor Regulamentului, acesta va fi
comunicat sub luare de semnatura fiecirui functionar din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Forotic prin grija secretarulu comunei.

Art.3. — Nerespectarea prevederilor din prezentul Regulament de catre functionarii din
aparatul de specialitate al primarului atrage raspunderea disciplinar, patrimoniala sau penala, dupa
caz.

Art.4. — Pentru functiile la care au survenit modificari se vor reface fisele posturilor
personalului contractual, cat si functionarilor publici, prin grija conducatorilor compartimentelor in
cauza.

Art.5. — Prezenta hotarare se va comunica dupa cum urmeaza:

- Institutiei Prefectului Jud. Caras-Severin ;

* Primarului comunei Forotic .
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Anexa la /Y . ¢ ?/26 @/t%a

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI FOROTIC
JUDETUL CARAS-SEVERIN

CAPITOLUL1 :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazi modul de organizare al autorititii publice a
comunei Forotic, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autorititii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

(2)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) a aparatului de specialitate al primarului
Comunei Forotic, a fost elaborat in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii;

- altor acte normative in temeiul cirora isi desféisoard activitatea.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului Comunei Forotic, indeplineste urmatoarelor functii:

*Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetitenii
dobandesc o imagine comuni asupra organiziirii autorititii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

subordonare;
*Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care reglementeazi

activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. - Persoanele vizate
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 munci din Primiria
comunei Forotic.

Art. 4. — (1) Primiria comunei Forotic este o institutie publicd organizati ca o structurs functionali
fara personalitate juridica si fara capacitate procesuala,cu activitate permanentd, formatd din Primar,
Viceprimar, secretarul general al comunej consilierii primarului sau persoanele incadrate Ia cabinetul
primarului si aparatul de specialitate al primarului;



(2) Primaria comunei Forotic este autoritatea administratiei publice din unitatea administrativ teritoriala
si realizeaza autonomia locala, avand ca autoritate deliberativa CONSILIUL LOCAL si autoritate
executiva PRIMARUL

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

(4) Intreaga activitate a Primariei este organizati si condusi de citre primar, viceprimar si secretarului
general, care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

(5) Actele care se elibereazi de cétre Primaria comunei ,vor fi semnate, de reguld, de cétre primar sau de
viceprimar- in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar, secretarul general , precum de cétre
functionarul public sau contractuldirect implicat.

Art. 5. — Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobirii sale prin hotérare a
Consiliului local al comunei Forotic si isi produce efectele fatd de angajati din momentul incunostiintérii

acestora.

CAPITOLULII :
STUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI FOROTIC

Art. 6. — Organizarea si misiunea
6.1. - Organizarea
(1)Structura, numérul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se aproba

de Consiliul local al comunei Forotic.
(2)Primarul conduce activitatea primariei comunei Forotic si a institutiilor subordonate consiliului local
cu sprijinul viceprimarului si al secretarulului general al Comunei, precum si al aparatului de specialitate

din subordine.
(3)Structura Primériei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar, Secretarul general al comunei

si Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotérarile Consiliului local al comunei
Forotic si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale, si este compus
din urmatoarele compartimente si functii publice

L. PRIMAR

I.1. Compartiment Contabilitate, Buget, Impozite si taxe , Patrimoniu si Achizitii Publice

I.2. Consilier personal;
1.3. Compartiment postimplementare proiecte ( Centru de informare turistica etc).

IL. VICEPRIMAR

I1.1. Compartimentul administrativ, cultura, deservire si sport ;
I1.2. Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

III. SECRETARUL GENERAL

II1.1. Compartiment Agricol si Urbanism;

I11.2. Compartiment Monitorizare gi Asistent3 sociala ;

I11.3. Compartiment Resurse umane, Starea civila si Relatii cu publicul;
I11.4. Asistenti personali

(3) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele previzute de lege sau
incredintate de cétre Primar ori de catre Consiliul local.
6.2. Misiunea Primariei Comunei Forotic



iisiunea Frimarier Comunei Forotic este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale
pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila , competenta si eficienta cu respectarea
prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7. — Principii de functionare

(1)Administratia publici in comuna Forotic este organizatd si functioneazi in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

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

(3)Autonomia locald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa
aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.

Art. 8.- Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici sia
personalului contractual din cadrul Primariei Forotic sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarij publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor $i institutiilor publice, principiu
conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati si aibi o
atitudine obiectiva, neutrs fata de orice interes politic, economic, religios sau de alti naturd, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea moralj, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau si
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea géndirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia functionarii publici pot sd-si exprime si
sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept §i a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buné-credinti;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfisurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetétenilor.

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator,

Art. 9. - Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea Secretarului general fata de Primar;
¢) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretarul general;



B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Forotic cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului
si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Forotic sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate Consiliului Local;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Forotic si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din

stainatate.
Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a

competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau Hotararea Consiliului Local al Comunei Forotic ;

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare de catre Primar sau pe baza mandatului acordat de Primarul comunei
Forotic (prin dispozitie) le revin Secretarului general , Viceprimarului sau personalului compartimentelor
din structura organizatorica a Primariei comunei Forotic, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei.

Art. 10. — Date de identificare

(1)Priméria comunei Forotic are sediul in localitatea Forotic, str. Primariei nr.21, judetul Caras-Severin,

CUI 3227823.
(2)Activitatea de taxe si impozite functioneazi in cadrul Primdriei, in cadrul Compartimentului

Contabilitate, Buget, Impozite si taxe , Patrimoniu si Achizitii Publice.

Art.11.- Actiunile de coordonare indrumare si control a activitaii institutiilor aflate sub autoritatea
Consiliul local se realizeazd de citre conducerea executivului, si seful de compartiment cu atributii
specifice in acest sens, iar legatura cu Institutia Prefectului judeful Caras-Severin, Consiliul Judetean
Caras-Severin sau agenti economici, institutii §i organizatii, prin primar, viceprimar si Secretarul general.

Art.12.- Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate
un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de disciplind sunt in
competenta primarului si se concretizeazi prin Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.13.- Primarul, viceprimarul, Secretarul general si personalul din aparatul de specialitate al
Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele savérsite
in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.14.- Primarul, viceprimarul, Secretarul general si personalul aparatului de specialitate al primarului
si serviciile publice vor da dovada de loialitate fatd de institutia primériei si Consiliul local.

Art.15.- Incilcarea de cel incadrat in muncd — indiferent de functia sau postul pe care-l ocupi a
obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneazi dupa caz, potrivit legii.



Art.16.- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doui categorii de personal dupa cum urmeazi:

1. functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare ;

2. personal angajat cu contract individual de munci, care nu are calitatea de functionar public si
cdruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii in vigoare inclusiv dispozitiile 0.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare .

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod
corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament, dispozitiile care reglementeazi Statutul functionarilor

Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului si prin
dispozitii ale Primarului comunei Forotic. Seful ierarhic
supetior poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea Primarului si alte atributiuni de
serviciu, in functie de modificirile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul de ordine interioari aprobat de catre
Consiliul local al comunei F orotic, in baza actelor normative in vi goare,

Legitura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducitorii acestora, iar cu
conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar si secretarul general
al comunei.

Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare activitatii
de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu reglementarile in vigoare

Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici, in
scopul realizarii competentelor institutiei publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici si personalul contractual » au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Functionarii publici si personalul contractual, au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
comunei Forotic, precum si de a se abtine de Ia orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei comunei
Forotic, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) si faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
comunei Forotic are calitatea de parte;

¢) s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasts dezviluire este
de natur3 si atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei comunei Forotic.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate,

In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o atitudine concilianti si s3 evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;



¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul Primariei Forotic, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie si solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de natura politici, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.17.- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreund cu compartimentele din cadrul
Primériei vor urmari si vor duce la indeplinire hotardrile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

Art.18.- Atributiile principale ale conducerii si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sunt urmaétoarele:

PRIMAR

(1)Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locala in
comuna.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor §i libertdtilor fundamentale ale cetafenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotérérilor si Ordonantelor
Guvernului, a hotirérilor Consiliului local;

(3)Dispune misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducdtori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
Prefectului precum si ale hotrarilor Consiliului Judetean si asigurd executarea hotérarilor Consiliului
local.

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

(5)Primarul reprezinti COMUNA in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane sau striine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(6)in relatiile dintre Consiliul local al comunei Forotic, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Forotic, ca autoritate executivd, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 19. — Atributiile primarului
(1) Primarul, conform prevederilor art.155 din OUG 57/2019 —Codul administrativ, 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;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
¢) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea §i desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;



0) participa la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea
in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri:

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociali si
de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unittii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute 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 masuri pentru prevenirea $i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) ia mésuri pentru organizarea executirii §1 executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute
la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din QUG 57/2019, precum si a
bunurilor din patrimoniul public $1 privat al unititii administrativteritoriale;

e) numeste, sanctioneaza i dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

h) asiguri realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate
In procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedur, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile
si completarile ulterioare.

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

(8) Numirea conducitorilor institufiilor 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 OUG 57/2019 partea a Vl-a titlul II
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

Art. 20. — Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)- In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civil4, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor 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.

- In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
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publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, dacéd sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 21. — Delegarea atributiilor

Comuna Forotic are un viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea
acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —
privind Codul Administrativ

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, Secretarului general al unitatii administrative teritoriale, conducétorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozifia 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 deleagd atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitéd pe perioada delegarii
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) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupi caz, pentru faptele sivarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

VICEPRIMARUL

Art.22.- Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului acesta pastrandu-si
statutul de consilier local.

(a) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercits, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului. Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a
primarului in conditiile O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ.

(b)Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de domeniile pe
care le coordoneaza.

(c)in lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazid domeniile independent, iar atributiile primarului,
respectiv conducerea operativé a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele acestuia
se preiau de cétre viceprimar.

(d)Viceprimarul poate primi insarcinéri de la Consiliul local

(e)Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentului administrativ, cultura, deservire,
sport, Compartiment Situatii de urgentd precum si de buna desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea
atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.

Exercitarea temporard a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(1) in caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod sunt
exercitate de drept de viceprimar sau, dupi caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in
conditiile art. 152 alin. (4) din OUG 57/2019, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare
functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul i§i pastreaza dreptul de vot
in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunaré unici egald cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de
drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4)din OUG 57/2019 .

(3) In situatia previzuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotérére, din rdndul membrilor sai,
un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitdrii funcfiei de viceprimar, consilierul local
beneficiaza de o unicd indemnizatie lunari egald cu cea a functiei de viceprimar.



(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor previzute la
alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atdt primarul, cit si viceprimarul,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului, consiliul local deleagi
un consilier local care indeplineste atat atribuiile primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la
incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar.
Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o
unicd indemnizatie lunara egal cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelagi timp, atét functia de primar, cét si cea de viceprimar, consiliul local
alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicAndu-se pénd la alegerea unui nou primar.

Coordoneazi activitatea Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si Organigramei autoritatii
publice locale.

Art.23.- Alte Atributii
¢ Asigurd ordinea publici si linistea locuitorilor, pastrand o legaturd permanenti cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unititile de protectie civila.
¢ Controleaz igiena si salubritatea localurilor publice (scoli,gradinite, dispensare si alte institutii
publice).
¢ Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vénzare populatiei de citre agentii economici
sl unititile private de alimentatie publicd din comund, cu sprijinul unittilor de specialitate,
controleazi intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare si ia mésurile
necesare.
¢ Exercitd controlul asupra activititilor parcuri de distractii organizate in anumite zile speciale si ia
masuri pentru buna functionare a acestora,
¢ Organizeazi si rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public
si privat al comunei
¢ Ja misuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei si pentru decolmatarea viilor
locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari.
¢ Rispunde de activitatea de salubritate
Urmdreste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in vigoare.
¢ Initiaza, asigura si rispunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si Garda de
Mediu , in vederea identificirii si sanctiondrii, dupi caz, a persoanelor juridice si fizice care
incalcd normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusive hotirari ale Consiliul
Local.
¢ Se implica si verifica realizarea misurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit legii pe
care au obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici si cetitenii din comuna.
¢ Acordi audiente cetitenilor in probleme a ciror rezolvare este de competenta sa.
¢ Raspunde si coordoneazi activitatea de administrare a izlazului din comuni;
¢ Asiguri identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate
de animale.
¢ Administreazi si gospodareste spatiile destinate ca adéposturi pentru protectia civils si punct de
comanda.
@ Tntretine sirenele electrice la nivelul localitatii.
¢ Are in evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile.
¢ Participa la convocirile de pregitire, exercitii, aplicatii si la alte activititi organizate de organele
abilitate de la Inspectoratul J udetean pentru Situatii de Urgenta.
¢ Are obligatia si previni sustragerea bunurilor aflate in gestiune.
¢ Raéspunde de pregitirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenti si participarea acestuia la
concursuri profesionale.
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¢ Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizdrii activitatii de aparare
impotriva incendiilor , dotdrii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor,
echipamente de protectie specifice.

¢ Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de apirare impotriva incendiilor la nivelul institutiei.

o Controleazi si verifici modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si dispozitiilor care
privesc apirarea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

o Face propuneri de reglementiri tehnice §i organizatorice a activitdfii de aparare impotriva
incendiilor.

o Desfisoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si a
misurilor de apérare impotriva incendiilor.

¢ Conduce si indrumi Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta.

¢ Controleazi modul cum se aplici reglementarile legislative in vigoare si a normelor referitoare la

prevenirea riscurilor de incendii i altor riscuri.

Asiguri instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si Stingerea

incendiilor.

Rispunde de amenajarea §i dotarea punctului PSI.

Raspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul institutie.

Verifica daci instinctoarele sunt in functiune si termen de garantie.

Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotérarile Consiliului Local.

S& indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de

serviciu si si se abtina de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau institutiei

publice in care fsi desfasoard activitatea.

¢ Sa rispundi potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum
si a atributiilor ce-i sunt delegate.

e Sa pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informafiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

o Este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dénsul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

¢ Lanumirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia de avere.

o Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si insdrcinari din
partea Primarului.

& atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

L 4

L 2 2R 2K B 2 4

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

a) Relatii ierarhice:
Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii universitare de licenta

absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungé duratd, absolvite cu diploma de licentd sau
echivalent3 in stiinte juridice sau stiinte administrative;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani, fiind numit in
conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Secretarul general se bucurd de stabilitate in functie.

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

Nu poate fi sot, sotie sau rudi de gradul intéi cu primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea eliberdrii
din functie.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar
ale secretarul general ului unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei
privind functia publica si functionarii publici.
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b) Coordoneazi :
Compartiment Agricol si ; Compartiment Monitorizare si Asistentd sociald ; Compartiment Resurse

umane, starea civila si relatii cu publicul ;

¢ ) Relatii de colaborare:

-cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, OCPI, Institutii publice, cu toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si cu serviciile publice comunale pentru rezolvarea problemelor
autoritdtii si elaborarea proiectelor de hotirari in domeniu si consultanti de specialitate;

-cu Compartimentul Contabilitate, Buget, Impozite si taxe , Patrimoniu si Achizitii Publice pentru
fundamentarea bugetului de venituri $i cheltuieli la compartimentele pe care le coordoneaza, in functie de

specificul lor ;

d) Relatii de control:

- poate controla toate Compartimentele aflate in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Forotic, judetul Caras-Severin;

- poate fi controlat de: Institutia Prefectului Judetul Caras-Severin, Consiliul Judetean Caras-Severin,
Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatilor, precum si celelalte institutii §i organe ale statului

cu drept de control ;

Art.24.-Atributiile Secretarului general al comunei

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotirdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului Judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupd
caz;

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

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

d) coordoneazi organizarea arhivei s1 evidenfa statisticd a hotarrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

©) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului Judetean, si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliuluj local, respectiv a consiliului local, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobati cu modificiri $1 completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile s1 completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul ciireia functioneazi;

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

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

k) numérd voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului local sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaz3 presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului local sau, dupa caz, inlocuitorul
de drept al acestuia, cu privire la cvorumul s1 la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotérari a
consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

acestora;
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n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
local sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin.
(2), informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) alte atributii previzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupd caz.

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

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al , respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald 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 lusirii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi administrativ-

teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizérii inregistrarii sistematice.

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

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(5) Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea Secretarului general al
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de cétre Secretarul general al comunei, al orasului,
al , respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a sau, dupi caz, de cétre ofiferul de stare civild
delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard §i contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaz birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acordarii de cétre autoritafile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura

privata.

Art.25.-Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

¢ Comunici si inainteazi in termen de cel mult 10 zile, dacd legea nu prevede altfel autoritatilor si
persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de citre primar:

¢ Asiguri primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
precum si a propunerilor adresate de cetdfenii si urmdreste solutionarea §i expedierea la timp a
raspunsurilor.
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¢ Intocmeste lucrari pregititoare privind organizarea si desfisurarea alegerilor prezidentiale,
parlamentare si locale, a refrendumurilor;
# Tine evidenta listelor electorale permanente;
¢ Opereaza in Registrul Electoral;
¢ Coordoneaza compartimentul monitorizaare si asistenta sociala, compartimentul agricol si
urbanism, compartimentul de stare civila, resurse umane si relatii cu publicul, din cadrul aparatului
propriu de specialitate al consiliului local;
¢ Prezintd informirii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din
sectorul sdu de activitate.
¢ Ajutd pe primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si
sanctionarea contraventiilor.
¢ Ia misuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta sigiliilor
si stampilelor.
¢ Asigurd lucrdrile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar (referate, procese
verbale, intocmirea diverselor situatii ce se inainteazi comisiei Judetene de stabilire a dreptului de
proprietate a terenurilor), intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul legii nr. 18/1991 — (1)
privind fondul funciar, cu modificirile si completérile ulterioare, ce se inainteazi institutiei prefectului
Judetului, in vederea emiterii ordinului prefectului, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;
¢ Analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se soliciti atribuirea de teren
in proprietate, prin ordinul prefectului, si in functie de incadrarea acestora in textul de lege,
¢ Urmareste impreuna cu persoana de la compartimentul agricol si urbanism derularea contractelor
de concesiune /inchiriere ;
¢ Intocmeste dispozitii de incadrare , detasare » transfer si orice alte modificari aparute ;
¢ Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin
compartiment;
¢ Completerea propriei pregatiri profesionale
¢ Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, consiliu local.
¢ Selectarea si arhivarea propriilor lucriri.
¢ Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei,
referitoare la adoptarea de hotirari cu caracter normatiyv.
¢ Asigura pastrarea secretului profesional privind activititile ce se desfisoars in cadrul spatiului de
lucru
¢ Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala;

Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si
de buna desfisurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului comunei Forotic.

Se ocupi de:

Aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public privind
intocmirea raspunsurilor la adresele /sesizirile /petitiile adresate ;

Asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea contractelor,
proiectelor de hotirari, dispozitiilor conducitorului entitétii a altor acte cu caracter juridic;

Colaborarea cu avocatii angajati de autoritatea locald, pentru apérarea in fata instantelor de judecati in
cazurile care impun aceasta, ale actiunilor altor institufii sau persoane fizice sau juridice in care sunt
reprezentate si interesele autoritatii locale;

Urmdrirea executdrii hotirarilor judecitoresti rimase definitive si irevocabile in care a asigurat
apdrarea localitétii prin inaintarea acestora citre compartimentele de specialitate competente;
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Atributiile specifice activitatii de Resurse Umane sunt indeplinite de Secretarul general al comunei

Art.26.-Atributii specifice:
& intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane in
cadrul institutiei;
& claborarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului in
concordantd cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de compartimente, inaintarea acesteia
spre avizare citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
& asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice
subordonate Consiliului local al comunei Forotic;
& claborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Forotic, aducerea la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei,
initierea procedurii de actualizare a acestuia;
# Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
¢ Tine evidenta dosarelor asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare de handicap
¢ Intocmirea, completarea si péstrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor publici,
demnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului atat pe
suport electronic cat si pe suport de hartie;
& asigurd pistrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile
prevazute de H.G. 432/2004;
o Inregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL, intocmeste si actualizeazi Registrul general de
evidentd al salariatilor;
& coordonarea, monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii de
compartimente, ia masuri in vederea aprobdrii acestora de cétre conducétorul institutiei §i rdspunde
de gestionarea acestora si arhivarea lor;
¢ realizarea demersurile necesare organizirii concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante cu
respectarea legislatiei in vigoare;
& asigurd consultantd in acest domeniu serviciilor publice subordonate Consiliului local al comunei
Forotic;
& urmirirea si realizarea corectei aplicari a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea,
stabilirea salariilor,
+ modificarea raporturilor de serviciu, sens in care:
a)intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;
b)tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor
¢)intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in clasd
a salariatilor;
d)intocmeste documentatia in vederea modificdrii, suspenddrii, incetdirii raportului de
serviciu/munca si sanctiondrii personalului;
& coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunica angajatilor :
- criteriile de performanta in baza cérora se realizeaza evaluarea;
- perioada in care se realizeazi evaluarea;
- modelul cadru stabilit de lege;
m asiguri consultantd salariatilor in scopul aplicérii corecte a procedurilor de evaluare;
& ia misuri In vederea aprobarii acestora de citre conduc#torul institutiei si p#strarea acestora,
respectiv evidentierea calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;
¢ claborarea anuald a proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei si al serviciilor publice subordonate consiliului local
si le supuse analizei conducatorului institutiei;
¢ planificarea concediilor de odihna;
& tinerea evidentei nominale si anuale a: concediilor de odihnd, a concediilor de incapacitate de
muncd, a concediilor fira plata etc.;
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¢ intocmirea si predarea citre salariat a dosarului de pensionare ( pentru munci depusa si limita de
varstd, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald) ; elibereazi acestuia originalul dosarului
profesional si adeverinta care atesti vechimea in institutie;

¢ claborarea/actualizarea ROF al aparatului de specialitate al primarului comunei Forotic si supune
atentiei conducitorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ;

¢ asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul
institutiei ;

¢ claborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduits, discipling, legislatia specifici aplicabil3
salariatilor, incompatibilititi si conflict de interese, modificéri majore ale legislatiei;

¢ asigurarea din oficiu sau la solicitarea scrisd/verbali salariatilor consultant in aceste probleme;

¢ asigurarea preludrii, comunicarii, arhivarii si publicarii declaratiilor de avere si de interese pentru
personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

¢ cliberarea la solicitarea salariatilor de adeverinte si copii certificate din dosarul profesional;

¢ organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului

¢ asigurarea consultantei compartimentelor din cadrul apartaului de specialitate al pimarului;

¢ asigurarea, printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, activitatea de medicing a
muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodici a controlului medical pentru salariatii institutiei;

¢ intocmirea si actualizarea anuali a listei functiilor sensibile din cadrul institutiei precum si a
salariatilor care in exercitarea atributiilor de serviciu sunt expusi la factori de risc;

¢ intocmirea propunerilor in vederea rotatiei salariatilor in cadrul comisiilor cu activititi specifice si
determinate ca timp;

¢ asigurarea implementirii si monitorizarii codului de conduitd al functionarilor publici:

¢ claborarea unui ghid de bune practici in institutie.

¢ Transmiterea la compartimentul financiar contabil a modificarilor ce apar la salarizare
( incadrari,desfaceri de contracte individuale de munca, etc.).

¢ Efectueaza comunicarile privind cresterea salariilor la persoanele beneficiare.

Art. 27. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Forotic

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Forotic este organizat in compartimente.

(2)Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Forotic, conform organigramei
aprobate de Consiliul local.

(3)Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor primarului de
delegare a sarcinilor citre viceprimar.

(4)Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Forotic se aproba prin hotirare a
Consiliului local al comunei Forotic.

Art. 28. — Structura functiilor publice si a personalului contractual

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Forotic cuprinde un numar de 19 posturi , din care,
dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publics, sunt 8 functii publice si 7 functii
personal contractual si 1 post la Centru de informare turistica.

Art.29. — Angajarea personalului

(1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se face prin conceurs, cu respectare reglementérilor legale in vigoare.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria comunei Forotic este
reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(3)Salariatii angajati cu contract individual de muncs isi desfésoard activitatea in baza raporturilor de
munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificirile si completarile

ulterioare.
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(4)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publica in cadrul Primériei comunei Forotic.

(5)Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

Art. 30. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului, isi desfasoara
activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al
personalului contractual al comunei Forotic, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Forotic.

CAPITOLUL III: !
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI FOROTIC

Art. 31. — Sistemul de control intern/managerial

(1)Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma ,.control intern managerial®
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor
interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

(2)control intern - totalitatea politicilor si procedurilor elaborate si implementate de managementul
entitatii publice pentru a asigura: atingerea obiectivelor entitatii intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor specifice domeniului, a politicilor si deciziilor managementului; protejarea bunurilor
si informatiilor, prevenirea si depistarea fraudelor si erorilor; calitatea documentelor contabile, precum si
furnizarea in timp util de informatii de incredere pentru management;

(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primériei comunei Forotic este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului Administratiei publice
nr.600/1018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice .

Art. 32. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial

1) In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreaza
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care
se actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitati publice.

2)Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele entitatii publice in domeniul controlului intern
managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de
control intern managerial se stabilesc activitati, responsabili si termene, precum si alte elemente relevante
in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

3)In Programul de dezvoltare se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionare profesionala in domeniul
sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cat si pentru cele
cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementarile legislative in domeniu.

4)Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primériei comunei Forotic sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si eficient;

In conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

5)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primériei comunei Forotic sunt
urmitoarele :

- Intensificarea activititilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul
eliminirii riscurilor existente si utilizirii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
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- Imbunatatirea comunicérii intre structurile Primariei comunei Forotic, in scopul asiguririi circulatiei
informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incat acestea si poatd fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea
resurselor alocate.

Art. 33. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1)Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Forotic se organizeazi si se desfisoari cu respectarea tuturor misurilor, procedurilor si structurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial si a implementirii Standardelor
de control intern/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu pentru tot
personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primériei privind implementarea Sistemului
de control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si

Functionare.

Art. 34, — Procedurile operationale

(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeazi, se
normeaza, se desfdsoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibercazi de
autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integrants din documentele
Sistemului de control intern/managerial.

(2)Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa
posturilor.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functie de modificarile intervenite
in organizarea si desfisurarea activititii si completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 35. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile
de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre toti salariatii
pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calititii si al Sistemului de
control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL 1IV:
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 36. — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmitoarele atributii

generale, competente si rispunderi comune:
* respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemuluj de control intern/

managerial aprobate;
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intocmirea proiectelor de hotdrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din

domeniul propriu de activitate;

cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de activitate
propriu;

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

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

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

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

punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

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

elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publici aferente lucririlor, 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 publici
asa cum sunt ele definite la art. 68 din Legea 98/2016 actualizati si a Procedurii de elaborare,
incheiere si urmirire a contractelor;

participarea 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 elaborérii
documentatiei necesare in vederea initierii si derulérii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari publice sau servicii;

furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de
activitate in care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale comunei Forotic;
participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
comunei Forotic sau prin dispozitia Primarului comunei Forotic;

perfectionarea permanenti a pregatirii profesionale;

semnalarea ciitre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac3 acestea
nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii;

predarea responsabila citre arhiva a documentelor specifice

indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de céatre primar.

atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

Art. 37. — Atributii specifice
(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul

Regulament.
(2)Secretarul general are obligatia sa stabileascd in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale

personalului din subordine toate activititile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.

Art. 38 Compartimentul Contabilitate, Buget, Impozite si taxe , Patrimoniu si Achizitii Publice
reprezinti autoritatea publica in domeniul intocmirii, aprobarii si realizarii bugetului local al UAT Forotic,
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deslasoara o activitate de interes public, ale cirui scopuri principale sunt administrarea corecti si eficienti
a resurselor materiale si financiare ale autorititii publice locale la nivelul unitatii administrativ- teritoriale.

a ) Relatii ierarhice :
subordonat primarului si Consiliului local;
b ) Relatii de colaborare :

Relatii interne- cu primarul, consiliul local, cu toate compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate, pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de finantare, derularea
unor proiecte complexe cu finantare diversificatd, cu personalul responsabil cu Achizitiile publice,
urmdrire contracte pentru intocmirea documentatiilor necesare finantirii proiectelor si altor lucriri;;

Relatii externe - cu Consiliul Judetean Caras-Severin, Directia Generala de Finante Publice Caras-

Severin Prefetura judetului Caras-Severin, Trezoreria Oravita;

¢ ) Relatii de control :
controleazd si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin hotérari ale
Consiliului local , poate fi controlat de Curtea de Conturi.

d ) Competente :

Ia masuri pentru elaborarea in termen a bugetelor intr-o pronuntata dimensiune participativa ;

semneaza actele interne elaborate de citre compartiment, precum si ale actele care ies din institutie si
care implica situtii financiare, impreund cu conducitorul institutiei.

Art.39.-ACTIVITATI SPECIFICE — Inspector Contabilitate, Buget

- Sa tina la zi evident contabila, informand operativ conducatorul institutiei despre operatiunile
contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit;

« Intocmeste bugetul anual;

+ Urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate;

« Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;

+ Intocmeste rectificarile de buget in situatiile expres prevazute de lege;

+ Monitorizeaza modul in care se desfasoara achizitiile publice si investitiile

« Impreuna cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii,anexa la buget, la inceputul
fiecarui an financiar contabil

» Intocmeste darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP Caras-Severin

+ Intocmeste machetele de buget pe baza propunerilor facute de primarul comunei in vederea
analizarii si aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local

« Participa la intocmirea dosarelor de executare silita

» Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice locale

» Asigura respectarea regulilor financiar contabileinformeza conducatorul institutiei despre stadiul
realizarii bugetului local atat la venituri cat si la cheltuieli

« Participa la lucrarile comisiei de analiza a notificarilor depuse in temeiul Legii nr.10/2001

« preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la
unititi de Invitimant, Consiliul Judetean Caras-Severin, D.G.F.P Caras-Severin, Trezoreria Caras-
Severin, Ministerul Finantelor Publice, bénci, etc.);

» claborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportiri financiare citre
Consiliul Judetean Caras-Severin sau D.G.F.P Caras-Severin, raportiri privind datoria publici
locala atat catre Ministerul Finantelor Publice cat si citre bancile comerciale cu care comuna
Forotic are incheiate contracte de imprumut);

+ Intocmirea raportirilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-
media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a
comunei Forotic, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate
integral sau partial din venituri proprii, informéri asupra unor evenimente, etc);

+ elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari ale consiliului local
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initierea unor proiecte de hotirari de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea si
elaborarea anuald a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Forotic;
elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral
sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Forotic, elaborarea bugetului general consolidat
al unititii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
Forotic, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial
din venituri proprii la nivelul comunei Forotic, rectificarea bugetului general consolidat al unitétii
administrativ teritoriale);

elaborarea proiectului de hotirare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului
local de venituri si cheltuieli al comunei Forotic; aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la
nivelul comunei Forotic, aprobarea alocérii de fonduri de la bugetul local, etc;

stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a derularii unor actiuni in
instanti a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Forotic;

intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Forotic pe care le prezintd primarului si consiliului local;

analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de catre
ordonatorul de credite in numele comunei;

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

planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;
intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in Finaciar Contabil a imobilizarilor
si a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Forotic;

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

verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile finantate din
bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului Local al Comunei
Forotic;

inregistrarea in Finaciar Contabil a veniturilor

inregistrarea in ordine cronologici in Finaciar Contabil a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;

intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

urmdrirea si inregistrarea in Finaciar Contabil a creditelor contractate de administratia locald;
intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

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

evidenta contractelor si a incasérilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.;

urmérirea derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei si
achitarea In termen a acestora;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii desfasurate de compartiment;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din domeniul de activitate;
asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora;

stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabili cat si ca urmare a derulérii unor actiuni in
instanti a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Forotic;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat comunei Forotic;

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

consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor tertiari
de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general consolidat;
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repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de incasare a
veniturilor si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a 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 decat moneda
nationali;

angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile
unititilor subordonate, urmare a verificarea incadririi acestora in planurile aprobate;

Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executic lunare ale fiecdrei unititi
subordonate;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Forotic, pani la data de 31
mai a fiecdrui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale
imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior. a conturilor de executic ale
institutiilor subordonate Consiliului local comunej Forotic;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Forotic a conturilor de
executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna aprilie
pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre
ale anului bugetar in curs de executie;

urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinatii;
urmrirea, 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 Caras-Severin
in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din Invitimant, crese, asistenti
personali, persoane cu handicap, s.a.);

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

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

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

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

transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale, conform Ordinuluj 11/ 14.01.2011;

intocmirea raportirilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinuluj
nr.2941/2009;

intocmirea si predarea la termen a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind numirul
salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de muncd, a altor situatii solicitate de Institutia
Prefectului Judetului Caras-Severin, D.G.F.P, Curtea de Conturi, etc;

intocmeste si predi la termen Declaratia 112 privind obligatiile de plati a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominali a persoanelor asigurate;

intocmirea statelor de plati si calcularea oriciror indemnizatii sau drepturi salariale ale salariatilor,
consilierilor locali, colaboratorilor;

fundamentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si cheltuielile cu
pregatirea si formarea profesionals;
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Intocmeste foi de pontaj lunar.

Intocmeste lunar statul de plata pentru personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate din
cadrul Consiliului local precum si pentru consilierii locali si declaratiile lunare (asistenti personali,
camin cultural).

Editeaza fluturasii pentru salarii.

Intocmirea adeverintelor pentru dosarele de pensionare.

Intocmeste situatiile centralizatoare pentru ajutorul social, ajutor incalzire, asistenti

Indeplineste si alte atributi stabilite prin lege sau prin dispozitia primarului.

atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuald la Arhiva
primdriei;

Art. 40. — Compartimentul Contabilitate, urmdreste si evidentiaza totalitatea investitiilor realizate din
bugetul consolidat al Comunei Forotic, din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe
guvernamentale.

ACTIVITATI SPECIFICE:

intocmirea programului de investitii alaturi de Consilierul achizitii publice precum si prognoza pe
urmitorii trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele din cadrul
primériei, respectiv serviciile/institutiile subordonate consiliului local; rectificarea, actualizarea,
modificarea acestora;

initierea, lansarea procedurilor de achizitii publice, contractarea si derularea contractelor de
elaborare a studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale obiectivelor cuprinse in Programele
multianuale de investitii ale comunei Forotic;

receptionarea documentatiilor tehnice (S.F. si P.T.) proiectate in baza contractelor de prestari
servicii;

urmirirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de Santier pentru obiectivele de
investitii;

urmirirea respectirii sistemului de asigurare a calitatii lucrérilor de catre executant;

participarea la verificarea lucrarilor pe faze de executie;

solicitarea, dupd caz, a sistirii executiei, demoldrii sau refacerii lucrarilor executate
necorespunzitor In baza solutiilor elaborate de proiectant;

initierea decontirilor lucririlor efectuate admitand la plati numai lucrarile corespunzitoare din
punct de vedere calitativ;

intocmirea si actualizarea fiselor pentru obiectivele de investitii initiate si derulate

intocmirea si supunerea spre aprobare a executiei bugetare privind investitiile anuale;

urmirirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Forotic, din
alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.

Art.41 — Activitatea de Achizitii publice este indeplinita in cadrul compartimentului Contabilitate

ACTIVITATI SPECIFICE - Consilier achizitii publice

Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respective nediscriminarea,
tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparent, proportionalitatea, eficienta utilizarii
fondurilor, asumarea raspunderii;

Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica
precum: licitatie deschisa, licitatie restransa, negocierea competitive, dialogul competitive,
parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabila, concursul de solutii, procedura
de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specific, procedura simplificata;
Propune procedurile prin care se achizitioneaza;

Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;
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Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor special de
transparent aplicabile achititiei publice de publicitate, a celorde comunicare si de transmitere a
datelor , de evitare a conflictelor de interese;
Urmareste parcurgerea integral a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire prevazute
de lege;
Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor:

- Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

- Situatia economic-profesionala;

- Capacitatea tehnico-profesionala.
Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achititie publica;
Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;
Asigura gestiunea dosarelor de achititie publica;
Aprovizioneaza institutia cu material consumabile, conform referatelor functionarilor aprobate de
primar;
intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei cuprinzand
necesititile compartimentelor de specialitate ale institutiei, listd definitivats si aprobatd de ciitre
comisia desemnati in acest sens, in functie de gradul de prioritate al necesititilor, obiectivitatea
acestora, anticipdrile privind fondurile ce urmeazi a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase
din alte surse;
definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupi aprobarea bugetului de venituri si
cheltuieli pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate;
modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;
coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire;
organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevdzute la art. art. 68 din Legea 98/2016
actualizatd, de atribuire a contractelor de achizitie publicd (achizitii de produse, servicii sau
lucrari);
publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de atribuire
aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publici;
intocmirea referatelor in vederea emiterii actuluj administrativ de constituire a comisiilor de
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;
informarea ofertantilor participanti la proceduri privind rezultatul acesteia in baza raportului
procedurii intocmit de citre comisia de evaluare a ofertelor;
intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;
constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
asigurarea colaboririi cu Autoritatea National pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP, in conformitate cu actele
normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publici, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si servicii;
elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;
intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice de
produse, servicii sau lucrari.
Elibereaza planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.
Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri , de
lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile
prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.
Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.
Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si avizeaza
instructiunile pentru ofertanti.
Intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare.
Constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor competente.
aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;
elaboreaza strategia de achizitii publice;
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aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;

intocmeste dosarul de licitatie publica;

Sa centralizeze referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective, ment
ioneaza codul CPV respectiv;

urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii;

Sa asigure contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a Institutului; - tine
evidenta contractelor, urmareste derularea si plata lor;

identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la contractele de achizitii
publice;

Sa se asigure ca selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie
directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa,
restransa, cererea de oferte, concursul de solutii;

pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite
de legislatia in vigoare;

Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

Evalueaza ofertele depuse;

Atribuie contractul de achizitie publica;

atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate §i predarca anuala la Arhiva

primériei;

Art. 42. — Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul Contabil cu urmétoarele
proceduri specifice:

administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si terenuri
pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei Forotic;

Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al comunei
Forotic: cladiri apartinand fondului locativ de stat, spatii cu alti destinatie decat aceea de locuinta,
terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilititi, alte bunuri;

intocmirea documentatiilor in vederea notirii in evidentele de publicitate imobiliard a bunurilor
imobile aflate in proprietatea Comunei Forotic;

crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprietatea
publicd si privatd a comunei;

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

intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu de
organizatie neguvernamentald, non-profita spatiile cu destinatic de locuintd, etc; evidenta si
gestionarea acestora; urmdrirea incasarii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de locuinta si pentru
spatiile cu alt destinatie decat cea de locuinti;

intocmirea documentatilor in vederea acceptirii ofertelor de donatii de bunuri ce intrd in
patrimoniul Comunei Forotic;

contractarea lucrarilor de cadastru;

coordonarea si monitorizeazi inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al Comunei
Forotic

oferire de relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul comunei si care fac obiectul
revendicrilor in baza Legii nr. 10/2002, republicats, si a legii retrocedérii bunurilor bisericesti;
inventarierea unititilor de invatamant aflate in proprietatea Comunei Forotic.

asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate §i predarca anuald la Arhiva

primariei;

Art. 43. — Activitatea de Impozite si taxe este indeplinita in cadrul compartimentului Contabilitate ,
acesta coordoneazi activitatea de taxe si impozite
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ACTIVITATI SPECIFICE- Inspector impozite si taxe

(I)Impozite si Taxe Locale reprezintd autoritatea in domeniul aplicarii legislatiei in domeniul
impozitelor si taxelor locale;

(2)Impozitele si Taxe Locale desfisoari o activitate de interes public, scopuri principale fiind aplicarea
corecta a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal, incasarea
veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unititiiadministrativ-teritoriale a comunej
Forotic.

a ) Relatii ierarhice ;
subordonat primarului si inspectorului contabil
b ) Relatii de colaborare :

Relatii interne- cu primarul, consiliul local, Compartimentul Registrul agricol, fond funciar, activititi
veterinare pentru intocmirea matricolei si a bazei de impozitare ,cu toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate, pentru identificarea contribuabililor (persoane fizice si Juridice);

Relatii externe - cu Consiliul Judetean Caras-Severin, Directia Generala de Finante Publice Caras-
Severin Prefetura judetului Caras-Severin, Trezoreria Oravita su cu contribuabiliii (persoane fizice si
juridice);
¢ ) Relatii de control :
controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin hotirari ale
Consiliului local, poate fi controlat de Curtea de Conturi.

d ) Competente :
Ia masuri pentru colectarea impozitelor si taxelor locale, impreuni cu conducitorul institutiei.

Art. 44.- Atributii ;

+ asigurarea constatirii si verificirii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane
fizice si juridice, incasdrii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie,
actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale s organizarea evidentei
sintetice si analitice pe categorii de venituri;

+ colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

« Intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotirari si a rapoartelor de
specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seamd, situatiilor statistice,
informdrilor si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casj a bugetului local, a
fondurilor pe care le gestioneazi potrivit legii, precum si a rezultatelor verificrilor pe linie fiscala
a persoanelor fizice si a agentilor economici.

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

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

« organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane fizice, in
sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materie;
impozabile de orice naturi (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;

« sedeplaseaza pe teren pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;

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

- verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate;

« stabilirea diferentelor intre valorile declarate sj cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si
modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;
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organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care
ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfaSoara actiuni de
discoteci aSa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si virsarea la bugetul local a impozitului datorat;

eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueaza;

gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Forotic, atat persoane
fizice cat si persoane juridice.

efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

efectuarea incasdrilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
efectuarea descarcirii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;
intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

intocmirea ordinelor de plati pentru reglarea conturilor de venituri;

intocmirea lunari a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de LEGE Nr. 207/2015
privind Codul de procedura fiscala;

realizarea operatiunilor previizute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

colaborarea cu Directia Generald a Finantelor Publice a judetului Caras-Severin, pentru care
intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de cétre marii contribuabili;
solutionarea neconcordantelor apirute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin
banci a contribuabililor persoane juridice;

Incasarea impozitelor si taxelor locale ;

Intocmirea borderourile de debitare ;

Intocmirea instiintarilor de plata ;

Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari ;

Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si
concesionare ;

Intocmeste foi matricole in vederea debitarii ;

Intocmeste confirmari de debite ;

Calculeaza majorari de intarziere la debite restante ;

Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor ;

Verifica centralizatoarele borderourilor desfasuratoare ;

Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol®

Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;

Intocmeste FAZ-urile pentru mijloacele de transport ;

Intocmeste dosarele pentru executare silita ;

Copii xerox ;

Face punctajul lunar cu executia de casa ;

Efectueaza inregistrarile in programul de impozite si taxe persoane fizice si juridice ;

Inregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si scadere pe toate sursele de venit ;
Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter personal ;
Inregistreaza in matricola acte notariale,hotarari judecatoresti ;

Inregistreaza procese verbale contraventii, cu borderou debitare ;

Calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in termen ;

Intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de plata, somatii, titluri executorii ;

Intocmeste popriri pentru debite restante neachitate persoane fizice ;
Verifica,inregistreaza,radiaza(dupa caz) in matricola de mijloace transport pentru persoane fizice si
juridice ;

Lunar intocmeste lista ramasite persoane fizice ;

Intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor ;
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« Elibereza certificate fiscale ;

« Pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari scrise si aprobate de
conducatorul unitatii ;

« Intocmeste lunar registrul partizi ;

«  atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

« asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuali la Arhiva
primériei;

ACTIVITATI SPECIFICE - Casier si operator de rol:

a ) Relatii ierarhice :

subordonat primarului si inspectorului contabil

b ) Relatii de colaborare :

Relatii interne - cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, pentru identificarea
contribuabililor (persoane fizice si juridice);

cu Compartimentul Registrul agricol, fond funciar, activitifi veterinare pentru intocmirea matricolei si
a bazei de impozitare;

Relatii externe — cu contribuabii (persoane fizice si juridice)

¢ ) Relatii de control :

controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin hotarari
ale Consiliului local,lk poate fi controlat de Curtea de Conturi.

d ) Competente :

Ia masuri pentru colectarea impozitelor si taxelor locale, impreund cu conducitorul institutiei.

Art. 45.- Atributii ;

» incasarea taxelor locale

» intocmirea foilor de varsamant

» deplasarea pe teren pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;

*  Intocmirea si inmanarea instiintarilor de plata;

»  achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari de numerar —Trezoreria
Caras-Severin;

- intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuielilor de personal;

«  intocmeste registrul de casa;

« Intocmirea borderourile de debitare ;

»  Preda agentuliui fiscal instiintarile de plata ;

»  Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari :

« Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si
concesionare ;

» Intocmeste foi matricole in vederea debitarii :

« Intocmeste confirmari de debite ;

+  Calculeaza majorari de intarziere la debite restante :

« Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor g

+  Verifica centralizatoarele borderourilor desfasuratoare z

«  Verifica impreuna cu agentul fiscal veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol ;

+  Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;

+ Intocmeste dosarele pentru executare silita ;

«  Copii xerox ;

»  evidenta incasirilor rezultate din executare silitd, amenzi;

«  cliberarea certificatelor fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueazi, atunci cand lipseste agentul fiscal :

- efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentdnd amenzi, impozite si taxe locale;

«  indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar
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atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuald la Arhiva
primariei;

initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmirirea procedurilor de achizitii publice

ale achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucréri publice din domeniul siu de competentd (servicii de
consultantd financiard, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme de surse
financiare atrase la bugetul local);

participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activititilor din domeniul de

competents ;

intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizitie cat si in
cele ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea modificirii conditiilor de contractare;
asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi economici dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primariei;

organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, informarea
Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotirarile Consiliului local al comunei Forotic privind
contractarea de imprumuturi;

tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de citre institutie.

Participa la activitati de legatorie a arhivei intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare
Trezoreriei Caras-Severin a ordinelor de plata intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate
in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus
de catre compartimentul de Impozite si Taxe Locale;evidentierea si urmirirea oriciror avansuri
platite si a decontirii lor;

derularea activitatilor de casierie a primariei;

evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

intretinerea relatiilor de colaborare profesionali cu institutiile finantate de la bugetul local:
Intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garantiilor de buna executie retinute si respectiv deblocate de citre Primiria comunei F orotic;
intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre Ministerul F inantelor,
conform Ordinului 1059/07.04.2008.

Responsabil cu operarea in portalul de colectare si diseminarea online a datelor statistice in
sistemul Edemos.

Responsabil cu incarcarea documentelor contabile pe site-ul MDRAP — Directia pentru Politici
Fiscale si Bugetelor Locale

Colaboreaza si lucreaza in echipa cu responsabilul cu transmiterea situatiilor privind masinile
instrainate la DRPCIV, conform Ordinului nr. 1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pct. 101 din
titlul IX "impozite si taxe locale" din normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind codul fiscal, aprobate prin Hotirarea Guvernului nr, 1/2016

Art. 46.- Atributii specifice executiirii silite:

identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului
Comertului, ori a instantelor;

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 depisirii termenelor dupd deschiderea procedurii, trecerea la
urmdtoarele forme de executare siliti si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasirilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele ramase de
recuperat;

valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi previzute de dispozitiile legale in vigoare;
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» tlinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de ciltori,
ete.;

» identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncs ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

« efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

+ evidenta dosarelor de insolvabili;

« evidenta incasdrilor rezultate din executare siliti amenzi;

» Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

« atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

» asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuali la Arhiva
primariei;

Art. 47.— Compartimentul Monitorizare si Asistenta Sociala

a ) Relatii ierarhice :
subordonat Secretarului general al comunei;
b ) Relatii de colaborare :

Relatii interne — cu viceprimarul, secretarul general si cu toate compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunesi;

Relatii externe - cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean Caras-Severin, Institutia
Prefectului Caras-Severin, Instante Judecatoresti, D.G.A.S.P.C. Caras-Severin, D.G.O.EM. Caras-Severin,
Politie si alte institutii publice :

¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul general comunei ;
d ) Competente :
la masuri pentru punerea in aplicare a misurilor dispuse de Primar, secretarul general s1 Consiliul local;

ACTIVITATI SPECIFICE — Inspector Monitorizare si Asistenta Sociala

Acivitatea de Monitorizare si Asistenta Sociala are ca scop :
- respectarea si aplicarea unitara a legislatiei in domeniul protectiei sociale, care include doui domenii
interdependente: asistent3 sociala sl asigurdri sociale;
- functionarea si dezvoltarea eficient a sistemului de protectie sociald;
- Intrunirea conditiilor de calitate in domeniul serviciilor sociale si mentinerea acestora;
- accesul egal si nediscriminatoriu al cetdtenilor la serviciile sociale, beneficiile de asistentd sociald si la
incadrarea in grad si tip de handicap, in grad de invaliditate sau de dependenti, dupi caz.

1) in asigurarea aplicdrii actelor normative privind activitatea de protectie si asistentd sociali:
» elaborarea de programe de protectie si asistentd sociali si strategii de dezvoltare sociali pe care le
supune spre aprobare Consiliului Local al comunei F orotic,
- implementarea programelor de protectie si asistentd sociald aprobate de Consiliul Local Forotic,
« lidentificarea nevoilor comunitare individuale si globale;
« incheierea de noi partenerate, conventii de colaborare pe anumite segmente cu ONGe-uri, fundatii
care desfisoara activititi in domeniul asistentei sociale.
« 0 mai bund informare a cetitenilor cu privire la rolul asistentei sociale, respectiv promovarea
imaginii in comunitate.
2) Referitor la stabilirea ajutor social are urmitoarele atributii:
+ primeste si verifici actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social conform Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile si completérile ulterioare;
 primeste si inregistreazi in cadrul programului de relatii cu publicul documentele necesare
actualizirii dosarelor de venit minim garantat;
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verifici §i raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii, declaratiei pe propria
raspundere, pentru dosarele de venit minim garantat, conform Legii nr. 416/2001, cu modificarile
si completdrile ulterioare si stabileste eventuale debite create prin pldti necuvenite, urmarind
recuperarea acestora §i intocmind documentatia aferenta;

efectueazd anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social, pentru
dosarele aflate in plata la interval de 6 luni sau ori de cite ori este nevoie;

inregistreazd si actualizeazd modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor de ajutor social
intocmind ,,Fisa de calcul” in acest sens;

intocmeste rapoartele individuale lunare privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea,
reluarea platii sau incetarea ajutorului social conform legii in vederea emiterii dispozitiilor;
transmite viceprimarului unitatii administrativ-teritoriale situatia cu beneficiarii de ajutor social
apti de munca in vederea intocmirii de catre acesta a documentatiei in vederea efectudrii
activitatilor sau lucrarilor de interes local care vor fi comunicate apoi prin afisare in timp util data
si locul unde se vor presta aceste activitati;

verificd pontajele predate de catre viceprimarul unitatii administrativ-teritoriale, cu beneficiarii de
ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta zile de muncé in folosul comunitétii si ia
mdsuri de suspendare sau incetarea drepturilor de ajutor social pentru cei care nu si-au indeplinit
aceast obligativitate;

tine evidenta adeverintelor medicale depuse de cétre beneficiarii de venit minim garantat pentru a
fi scutiti de prestarea actiunilor sau lucrarilor de interes local;

introduce, in sistem informatic, actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale si actele de
stare civila primite in timpul programului de relatii cu publicul in vederea actualizarii si mentinerii
in platid a dosarului de ajutor social;

intocmeste situatia lunard a platii venitului minim garantat, situatia lunard privind persoanele apte
de muncd din familiile beneficiare de ajutor social, borderou de stabilire plé{i drepturi noi,
borderou cu: schimbare titular, modificare cuantum, suspendare, incetare, reluarea platii si le
inainteazd A.J.P.S. Caras-Severin;

intocmeste lunar raportul statistic privind acordarea ajutorului social §i a ajutorului bdnesc pentru
incilzirea locuintei cu lemne pe perioada sezonului rece si il inainteazi cétre A.J.P.S. Caras-
Severin;

ia masuri de suportare a unei parti din datoriile la serviciile publice de strictd necesitate conform
Legii nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

primeste si inregistreazi cererile si documentatia necesard in vederea acordérii unor ajutoare de
urgentd in conformitate cu Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat i Hotarari ale
Consiliului local, daci este cazul;

efectueazi anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgentd in condifiile legii;

intocmeste documentatia necesara in vederea acordérii/respingerii ajutoarelor de urgenta;
intocmeste si comunica dispozitile Primarului cu privire la:

stabilirea, respingerea, modificarea, reluarea plétii si incetarea drepturilor privind ajutorul social;
stabilirea dreptului de acordare a dreptului de acordare a ajutorului bénesc pentru incilzirea
locuintei cu lemne pentru perioada sezonului rece;

acordarea ajutorului de urgenta;

intocmeste liste cu titularii dosarelor de ajutor social care indeplinesc conditiile de a beneficia de
prevederile O.U.G. nr.84/2020 pentru stabilirea unor masuri necesare in vederea implementarii
Programului Operational Ajutorarea persoanelor defavorizate-POAD, cu modificarile si
completarile ulterioare, reprezentand destinatarii finali in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) nr.223/2014 al Parlamentului European si al Consiliului privind Fondul de
ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane din Roménia;

intocmeste impreuna cu Viceprimarul comunei listele finale in baza celor transmise de catre
Consiliul Judetean Caras-Severin, Casa de Pensii Judetul Caras-Severin si A.J.P.S. Caras-Severin,
pe categorii sociale cu cantititile de alimente ce vor fi distribuite persoanelor defavorizate si le

actualizeazi ori de céte ori este nevoie;
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ajuta la distribuirea produselor alimentare provenind din stocurile de interventie comunitare
destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Roménia conform prevederilor O.U.G.
nr.84/2020 pentru stabilirea unor masuri necesare in vederea implementarii Programului
Operational Ajutorarea persoanelor defavorizate-POAD, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si la intocmirea, pastrarea evidentei distribuirii si a transmiterii in copie, aceste evidente
Consiliului Judetan — Judetul Caras-Severin, Institutiei Prefectului —Judetul Caras-Severin, DSP
Caras-Severin, sau altor institutii:

efectueazd anchete sociale ca urmare a sesizirilor adresate autoritdtii locale de citre diverse
instituii, cu privire la anumite cazuri cu caracter social;

efectueazi anchete sociale pentru persoanele care solicitd atribuirea de teren in folosinta gratuita
pentru construirea de locuinte conform Hotirarilor Consiliului Local;

intocmeste lunar necesarul de credite pentru plata drepturilor de ajutor pentru incilzirea locuintei
cu lemne, ajutor de urgents, inhumari, pe care le transmite Compartimentului de buget-finante;
prelimina si intocmeste prevederile bugetare privind prestatiile sociale:

transmite Compartimentului Buget-finante, liste cu titularii drepturilor la ajutor pentru incilzirea
locuintei cu lemne, conform Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.70/2011

masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, aprobate prin H.G. nr.920/2011,

transmite Compartimentului Buget-finante, liste cu titularii drepturilor la ajutor de urgenti ,
acordat in baza art. 28 alin. (2) al Legii nr.416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
arhiveazi acte venituri, acte medicale, anchete sociale si acte de stare civild, primite in timpul
programului de relatii cu publicul, necesare mentinerii in plati a dosarului de ajutor social conform
Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificérile si completirile ulterioare;
intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de citre cetiteni necesare la diverse institutii;
intocmeste informéri, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt solicitate in
conformitate cu prevederile legale de citre autoritdfile publice si parteneri locali din tard; sau
parteneri strdini precum si alte institutii, fundatii sau O.N.G.-uri;

colaboreazi cu fundatii, O.N.G.~uri, Bisericile din comuna, Crucea Rosie — filiala Caras-Severin
in vederea acordirii unor ajutoare materiale constand in Imbréciminte, inciltiminte, mici obiecte
casnice, bani etc.;

solutioneazi corespondenta curent, scrisorile, sesizirile si audientele;

atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuald la Arhiva
primdriei;

(3) Referitor la activitatea cu privire Ia persoanele virstnice, cu handicap si a copilului aflat in
dificultate are urmitoarele atributii:

solutioneazi solicitirile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor personali si a
beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap in conformitate cu prevederile Legii
nr. 448/2006, republicati cu modificarile si completdrile ulterioare;

efectueaza anchete sociale cu propuneri legale privind dreptul la indemnizatie pentru persoani cu
handicap grav sau incadrare ca asistent personal in termenul previzut de lege ;

efectueaza anchete sociale periodic de monitorizare a activitatii asistentilor personali cét si pentru
beneficiarii de indemnizatii aflati in platd in baza legii sau oricand se impune urmare unor sesiziri
sau din oficiu;

efectueaza anchete sociale in vederea incadririi minorului intr-un grad de handicap corespunzitor
de cétre Comisia Pentru Protectia Copilului Caras-Severin, conform HG nr.268/2007, cu
modificarile si completarile ulterioare;

primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului cu
vérsta cuprinsd intre 3-7 ani, conform Ordinului nr.432/2007, pe care le inainteazi pe bazi de
borderou la A.J.P.S. Caras-Severin;

analizeaza, evalueazi situatia de risc social, consilieazi si informeazi familiile cu copii in
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra
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serviciilor disponibile pe plan local conform Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului republicata;

intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de copii cu parinti plecati la muncd in strdinitate si o
inainteazi Directiei Generale de Asistentd si Protectia Copilului Caras-Severin;

intocmeste plan de evaluare pentru monitorizarea minorilor lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor
plecati din tard si lasati in ingrijirea persoanelor desemnate conform Ordinului nr.219/2006 al
Autoritatii Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului;

inregistreazd, solutioneaza cereri $i intocmeste documentatia conform H.G. nr.430/2008 pentru
institutionalizarea persoanelor adulte cu handicap in centre medico- sociale;

inregistreza cereri si efectueazd anchete sociale in vederea obtinerii, prelungirii sau schimbdrii
atestatului de asistent maternal profesionist;

inregistreza cereri si efectueaza anchete sociale in vederea obtinerii plasamentului;

efectueazi anchete sociale la solicitarea D.G.A.S.P.C. Caras-Severin privind:

instituirea plasamentului;

instituirea unei masuri de protectie speciald pentru minorul care a sévérsit o faptd penald;

evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care au
beneficiat de o miasurd de protectie intr-un centru specializat sau la asistent maternal profesionist;
reevaluarea unei masuri de protectie special;

intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separdrii copilului de familia naturala;
monitorizarea implentarii planului de servicii;

inregistrarea tardivé a nasterii;

abandon minor;

situatiile de criza ale copiilor aflati in dificultate;

sprijinirea familiei pentru prevenirea separarii acesteia de copil;

evaluarea contextului familial.

efectuezi anchete sociale la solicitarea instantelor judecitoresti in vederea evaludrii contextului
familial, precum si a evaludrii contextului psiho-socio-material necesar stabilirii masurilor de
protectie speciald pentru minori;

efectueazi anchete sociale la solicitarea organelor de politie pentru evaluarea contextului familial
si Intocmirea raportului de evaluare comportamentala;

efectueaza anchete sociale la solicitarea centrelor medico-sociale in vederea reintegrérii familiale a
persoanelor adulte cu dizabilititi;

efectueazii anchete sociale la solicitarea Asociatiilor, Fundatiilor si a altor ONG-uri pentru
implementarea unor masuri de protectie, obfinerea unor ajutoare financiare si medicale pentru
persoane aflate in situatii de criza;

inregistreazi cereri si efectueazd anchete sociale in vederea institufionalizirii persoanelor adulte
aflate in dificultate, la Ciminele Pentru Persoane Varstnice;

intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate ce sunt solicitate in
conformitate cu prevederile legale de cétre autorititi publice, parteneri locali din tard sau parteneri
striini si alte institutii, fundatii sau O.N.G.-uri;

4) in ce priveste activitatea alocatii, indemnizatii, ajutoare incalzire locuinte, sprijin educational, are
urmaétoarele atributii:

inregistreazi si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii in conformitate cu
prevederile Legii nr. 61/1993 republicatd, pe care le inainteazd lunar pe bazi de borderou la
A.J.P.S. Caras-Severin;

primeste si verificd cererile depuse pentru acordarea alocatiei pentru susfinerea familiei in
conformitate cu Legea nr.277/2010 cu modificarile si completdrile ulterioare;

verifica lunar corectitudinea stabilirii cuantumului alocatiei de sustinere;

primeste si actualizeazd periodic actele de venituri sau de altd naturd pentru tofi beneficiarii de
alocatii;

efectueazi anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare, modificare, respingere sau
incetare pentru dosarele de alocatie de sustinere a familiei;
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5)inc

intocmeste si comunici dispozitiile Primarului in legaturi cu stabilirea, modificarea, suspendarea,
incetarea suspendarii si incetarea alocatiei de sustinere a familiei potrivit Legii nr. 277/2010;
intocmeste lunar borderoul cu documentele de stabilire a platilor, drepturi noi, potrivit Legii nr.
27772010, pe care il inainteazi citre A. J. P.S. Caras-Severin;

intocmeste lunar borderoul, dispozitii de modificare cuantum / incetare drepturi, in conformitate cu
Legea nr. 277/2010, pe care il inainteazi citre A. J. PS. Caras-Severin;

primeste si verific cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului pani
la vérsta de 3 ani, in conformitate cu Legeanr. 111/2010;

primeste si verificd cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei si a stimulentului de insertie
privind ingrijirea copilului pand la implinirea varstei de 2 ani, in conformitate cu O.U.G. nr.
111/2010;

intocmeste lunar situatiile centralizatoare privind acordarea indemnizatiei privind ingrijirea
copilului pdnd la implinirea varstei de 2 ani, acordarea indemnizatiei pentru ingrijirea copilului
pana la vérsta de 3 ani si a stimulentului de insertie pe care le inainteazi A.J.P.S. Caras-Severin;

pe perioada sezonului rece verifica si inregistreaza cererile §i declaratiile pe propria raspundere
privind acordarea de ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne in conformitate cu O.U.G. nr.
5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incélzirea locuintei §i a unor facilitati populatiei pentru
plata enegiei termice, cu modificirile si completarile ulterioare;

intocmeste si comunica dispozitiile Primarului in legatura cu stabilirea, respingerea, modificarea
sau incetarea ajutorului banesc pentru incilzirea locuintei;

intocmeste lunar pe perioada sezonului rece Situatia centralizatoare cuprinzand beneficiarii
ajutorului pentru Incélzirea locuintei cu lemne si cuantumul aferent;

intocmeste lunar Rapoartele statistice privind acordarea de ajutoare bénesti pentru incilzirea
locuintei, pe care le inainteazi A.J.PS. Caras-Severin;

pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in declaratia pe propria rispundere efectueazi
anchete sociale, prin sondaj, in procent de minimul previzut de lege din numdrul total al
beneficiarilor;

Inregistreaza si verifici cererile pentru acordarea stimulentului educational pentru copii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 248/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, prin
acordarea de tichete sociale pentru gradinita, pe care le inainteazi lunar pe bazd de borderou la
A.J.P.S. Caras-Severin;

verifica lunar prezenta copiilor la gradinita,

colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea preluarii Centralizatorului cu prezenta copiilor la
gradinita;

intocmeste si comunica dispozitiile Primarului in legdtura cu stabilirea, respingerea, sau incetarea
dreptului la stimulent educational;

primeste si inregistreazi in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care cetitenii le
depun in vederea intocmirii si eliberarii de adeverinte necesare la diverse institutii;

rezolva si raspunde la sesizirile cetdtenilor in cadrul programului de relatii cu publicul.
e priveste politicile de asistenti sociali si parteneriate are urmitoarele atributii:

colaboreaza cu institutii publice in vederea identificirii situatiilor deosebite care apar in domeniul
asistenfei si protectiei sociale, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunétatirea acestora;

furnizeaza servicii de diferite tipuri: consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane
aflate in situatie de risc social, asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile
pe plan local, si institutiilor si organizatiilor specializate;

oferd consiliere i informare privind problematica sociald- probleme familiale, juridice,
profesionale;

organizeaza intalniri cu reprezentanti ai institutiilor publice si societatii civile — ONG-uri, fundatii,
asociafii profesionale etc - cu atributii in domeniul social;

faciliteaza accesul la informatii referitoare la migratie, muncd in striinitate, legislatie, drepturile
omului si copilului;
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. furnizeaza informatii si sfaturi, materiale media tinerilor privind efectele negative ale consumului
de droguri;

. oferd informatii si sprijin pentru victimele violentei in familie si colaboreaza cu institutii partenere
potrivit Protocolului de colaborare incheiat pentru prevenirea si monitorizarea cazurilor de violenta
in familie;

. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

. asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuald la Arhiva
primaériei;

« Indeplineste si alte atributii stabilite de primar si secretarul general.

Art. 48.- Activitatea de Autoritatea Tutelari este indeplinita in cadrul compartimentului
Monitorizare si Asistenta Sociala

. Autoritatea Tutelara functioneazi sub directa coordonare a secretarul general fiind parte a
comparimentului de asistentd sociala si are urmétoarele atributii specifice:

. intocmirea referatelor a rapoartelor in vederea intocmirii dispozitiilor pentru instituirea tutelei
pentru minori si bolnavi, respectiv pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane
varstnice;

. intocmirea rapoartelor pentru intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzarii, cumpérérii de
bunuri imobile pentru minori si persoane bolnave;

. intocmirea rapoartelor pentru numirea de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice
alti situatie in care parintele este impiedicat sa-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive;

. intocmeste lucririle ce-i revin autorititii tutelare privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul
divortului parintilor;

. verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii pentru sustinerea familiei, amanarea sau Intreruperea executdrii
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in
Forotic la solicitarea altor autorititi si institutii, etc;

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

. verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea citre Agentia de Plati si
Prestatii Sociale Caras-Severin;

. fintocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medicala — copii si adulti — in vederea
incadrarii Intr-o categorie de persoane cu handicap;

. verificarea anuala sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;

. intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizid medicald-copii si adulti- in vederea
incadririi intr-un grad de handicap;

. verificarea anual3 sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evidenta;

« intocmirea documentatiei in vederea acordirii unor ajutoare de urgentd, precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fird apartinatori sau aflati intr-o stare de dependentd
sociala;

. efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea beneficierii de scutiri la
plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate.

. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor condamnati
care solicita amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care
urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea
punerii sub interdictie, si in alte cazuri;

. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei;

34



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

« Intretine relatii de colaborare cu toate compartimentele din cadrul Primariei;

» Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

+ comunicarea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

» Identifica impreuna cu viceprimarul comunei Forotic, beneficiarii de tichete sociale pe suport
electronic pentru mese calde, acordat in baza OUG nr.115/2020 si intocmeste situatia
centralizatoare;

» Identifica impreuna cu Viceprimarul comunei Forotic beneficiarii OUG nr.133/2020 privind unele
masuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai defavorizati care beneficiaza de srijin
educational pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational acordate din
fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a acestora, prin care se
instituie Schema nationala de sprijin pentru elevii cei mai defavorizati, care beneficiaza de sprijin
in cadrul POAD-SNSED si intocmeste situatia centralizatoare;

» Identifica impreuna cu Viceprimarul comunei Forotic, beneficiarii de masti de protectie pentru
persoanele vulnerabile acordate in baza QUG nr. 78/21.05.2020 si a OUG nr.146/2020 privind
acordarea de masti de protectie, in baza comunicarii efectuate de catre A.J.PIS. Caras-Severin,
Casa Judeteana de Pensii Caras-Severin.

«  atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR.

« asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuali la Arhiva

primariei;

Art.49. - Consilier de etica

In functie de numarul de personal din cadrul autoritatii sau institutiei publice, de complexitatea
problemelor si de volumul activitatii specifice, pot fi desemnati doi consilieri de etica.

Desemnarea consilierului de etica se face prin act administrativ al conducatorului institutiei publice.
Procedura de desemnare, atributiile si modalitatea de raportare a institutiilor si autoritatilor in scopul

asigurarii implementarii, monitorizarii si controlului respectarii principiilor si normelor de conduita a
functionarilor publici se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

Consilierea etica are caracter confidential si se desfasoara in baza unei solicitari formale adresate
consilierului de etica sau la initiativa sa atunci cand din conduita functionarului public rezulta nevoia de

ameliorare a comportamentului acestuia.
Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la activitatea derulata decat in

situatia in care aspectele semnalate pot constitui o fapta penala.

Art. 50.-Atributiile persoanei desemnate :
1. se ocupd cu acordarea de asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de

conduita etici,
2. contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de incalcare a eticii/

dilemelor etice in institutie
3. monitorizeaza aplicarea codului de conduita eticd, a respectirii normelor de conduiti ale

functionarilor publici
4. intocmeste rapoarte trimestriale citre ANFP rezultate in urma exercitirii atributiilor sale in vederea

eliminarii incalcarii normelor de conduita.
«  atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;
* asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuali la Arhiva

primaériei;

Art.51.Compartimentul Resurse umane, Starea Civila si Relatii cu publicul



a ) Relatii ierarhice :
subordonat primarului si Secretarului general al comunei;

b ) Relatii de colaborare :
Relatii interne - cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;

Relatii externe - cu autoritati si institutii publice Consiliul Judetean Caras-Severin, Institutia
Prefectului Caras-Severin, Instante Judecatoresti, D.G.A.S.P.C. Caras-Severin, Directia de Evidenta a
Persoanelor Caras-Severin si alte institutii publice ;

¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de Directia de Evidenta a peroanelor primarul si secretarul
general comunei ;

d ) Competente :
Ta masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, secretarul general si Consiliul local;

ACTIVITATI SPECIFICE - Referent Stare Civila

. Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptéfite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;

. Inscrie in conditiile legii si a metodologiilor, mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in

. pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild-exemplarul 1

+ sau I, dupé caz;

. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeza activitatea pe linia
regimului de stare civild;

. (Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirei categorii de lucrdri in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

. Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise in formulare;

. FElibereazi extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale
documentelor aflate In arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila care

. cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

. Trimite ciitre Serviciul de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, din cadrul Directiei de
Evidenta a Persoanelor,comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la
modificirile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil;

. Trimite la Serviciul de Stare Civili din cadrul din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor,,
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta c& persoanele decedate
nu au avut act de identitate;

. Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul

. de evidents militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

. Trimite citre Serviciul de Stare Civila din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor,, pand la data
de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate;

. Intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii urmaétoare
inregistririi Directia Judeteand de Statisticd;

. Pastreazi registrele si certificatele de stare civila in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau
a disparitiei acestora;

. Atribuie codurile numerice personale, (C.N.P), din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreazi si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

. . Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare i cerneald
speciald, pentru anul urmétor, si il comunicd anual Serviciul de Stare Civila din cadrul Directiei de

Evidenta a Persoanelor,;
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Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei;

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd §i documentele prezentate in
motivare si le transmite, spre verificare, catre Serviciul de Stare Civili din cadrul Directiei de
Evidenta a Persoanelor,;

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straintate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D. Bucuresti,
in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;
Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainitate,
insofite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de catre Serviciul de Stare Civila din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor, ;
Primegste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificdri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazi la Serviciul de Stare Civili din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor, pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere/ de rectificare.

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia §i referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al Serviciul de Stare Civild din cadrul Directiei de Evidenta a
Persoanelor,;

Inainteazi la Serviciul de Stare Civila din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor,exemplarul IT
al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civili - exemplarul I;
Sesizeazd imediat Serviciul de Stare Civilid din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor, din
cadrul in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special.

Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care s3 ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

Efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetitenii roméni i persoanele fard cetdtenie domiciliate in Romania;
Efectueaz verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre Serviciul de
Stare Civild din cadrul Directici de Evidenta a Persoanelor, a cererilor de transcriere a
certificatelor/ extraselor de stare civili eliberate de autoritdtile strdine, precum si a cererilor de
rectificare a actelor de stare civila;

Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civili s1 a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a disparitiei $i a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardivi a nasterii;

Inscrie in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia roméani, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin Serviciul de
Stare Civila.

Efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
Colaboreazi cu Directia de Sanitate Publica si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de
internare a gravidelor fira acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este cunoscuti sia
cazurilor de pérasire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la starea civili;

Colaboreaza cu unittile sanitare, Directia Generals de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului,
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald si unitdfile de politie, dupd caz, pentru
cunoagterca permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclari pe linie
de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;
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Transmite lunar la Serviciul de Stare Civila din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor, situatia
indicatorilor specifici (anexa 7);

Transmite semestrial la Serviciul de Stare Civild din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor,
situatia casatoriilor mixte;

Intocmeste si transmite lunar la AJPIS situatia privind decesul minorilor;

Inregistreaza si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberand certificate de divort;
Desfasoara activitati de rezolvare a petitiilor cetétenilor care privesc actele de stare civila;

Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A.L in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor commune ce-i revin in temeiul legii;
Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale;

(1) comunici sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luarii la cunostingd, in situaia 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 competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizérii fnregistrérii
sistematice.

(2) Sesizarea prevazuti la alin. (1) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

1) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
indeplineste atributiile de ofiter de Stare Civila, in baza dispozitiei primarului
pistreazsi, tine evidenta registrelor de stare civild facandu-se in acestea mentiunile privind
casitoria, divortul, decesul, infierea, recunoasterea, stabilirea filiatiei, cele referitoare la
schimbarea numelui si prenumelui, precum si mentiunile de rectificare, completare, anularea unor
acte de stare civila dispusd prin hotdrare judecétoreasca;
intocmeste si elibereazi extrase pentru uzul oficial al organelor de stat de pe registrele pe care le
are in pastrare si trimise la cererea organelor in drept, copii de pe actele de stare civild pentru uz
intern;
initiazd actiuni pentru rectificarea actelor de stare civild din exemplarul 1 atunci cand se constata
greseli in completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se péstreaza la Consiliul
judetean Caras-Severin;
asigurd coordonarea si aplicarea dispozitiilor legale privind faptele si actele de stare civild;
gestioneazi certificatele de stare civild si celelalte imprimate cu regim special folosite in acest
domeniu de activitate;
inregistreazi si expediazi corespondenta privind starea civild;
inainteazi SPCLEP buletinele celor decedati
asigurd securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte
documente de stare civild;
inainteazi dupi completare registrele de stare civild exemplarul 2 la starea civila la judet;
primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gésiti, dovezile pentru inregistrarea in
registrele de stare civili a deceselor produse prin violentd si in situatiile deosebite;
intocmeste livrete de familie;
asigura activitatea de informare a cetétenilor in problemele de stare civila;
face operatiuni in listele electorale permanente ;
elaboreazi rapoartele trimestriale ;
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«  participa la recesamintul populatiei comunei;

» iIndeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;

«  atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

- asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuali la Arhiva

primadriei;
Art. 52.- Responsabil cu arhiva unitatii:

ATRIBUTII SPECIFICE :
¢ asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii propunerilor pentru nomenclator
¢ urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor si semnaleaza sefului de
compartiment eventualele greseli sau omisiuni
¢ verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, si proces-verbal de predare — primire,
dosarele constituite, la o dati de comun acord stabilits cu compartimentul de munci, pentru evitarea
predarii-preludrii formale.
¢ intocmeste inventare pentru documentele firi evidentd (anexa nr. 2 din Instructiunii) aflate in
depozit, documente ce vor fi ordonate, inventariate, selectionate si pastrate in conformitate cu
actualele instructiuni
# asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului
de evidentd curenti (anexa nr. 3 la Instructiunii)
¢ este secretarul Comisiei de selectionare si in acest3 calitate convoac comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termen de piastrare expirat si care pot fi propuse pentru eliminare
¢ intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrérii de selectionare de citre Arhivele
Nationale: adresa catre Arhivele Nationale, proces-verbal de selectionare, inventarele documentelor
propuse pentru eliminare si a celor permanente din perioada supusi selectionirii.
¢ asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperare
¢ cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi: acte de vechime, acte privind salarizarea.
epune la dispozitie, pe bazi de semnituri si tine evidenta Intr-un registru a documentelor
Imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire verifici integritatea §i numérul de documente
imprumutate si asigura dupi restituire reintegrarea lor in depozit la locul siu.
¢ organizeazd depozitul de arhivid dupa criterii prealabil stabilite, confom prevederilor Legii
Arhivelor Nationale
¢ mentine ordinea §i asigura curitenia in depozitul de arhivi;
¢ solicitd conducerii unititii dotarea corespunzdtoare a depozitului (mobilier, rafturi metalice,
mijloace PSI)
¢informeazi conducerea unititii si propune misuri in vederea asigurdrii  conditiilor
corespunzitoare de pastrare;
#pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii activititi de control
¢ pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale pentru pastrare permanenti
¢ este obligat ca, prin conducerea unititii, sa comunice, in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor
Nationale, infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificiri survenite in activitatea institutiei, cu
implicatii asupra compartimentului de arhiva
# clibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivd);
¢ intocmeste adeverinte pentru dosarele de pensionare;
# asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicits, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;
# asigurd evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din depozitul de arhivi pe baza registrul de
evidentd curenti;
# verificd integritatea documentelor imprumutate dupi restituire;
¢ reactualizeazi, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
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& organizeazi evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentéd prevazute de
instructiunile mentionate supravegheazd folosirea instrumentelor de eviden{d si se ingrijeste de
conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

# asiguri secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizdrii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;

& organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

einformeazd conducerea unmitifii si propune masuri in vederea asigurdrii condifiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

# asiguri respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

o verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

« intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

¢ atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

# indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a instituiei.

Art. 53. - Atributii in domeniul evidentei persoanelor

« coopereazi in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritifile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea legislatiei privind datele cu caracter personal ;

« coopereazi cu alte autoritdti competente in vederea verificrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

» coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate i a minorilor cu vérstd peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

« verifica si solutioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetétenilor, legate de problemele
specifice domeniului evidentei persoanelor.

« constati contraventiile date in competentd si aplicd sanctiuni potrivit legii, pentru nerespectarea
normelor legale privind domiciliul, regedinta si actele de identitate ale cetatenilor

romani;.

« Inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu

» atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

Art. 54. —Registratura, relatii cu publicul

a ) Relatii ierarhice :

subordonat primarului si Secretarului general al comunei;

b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;

¢ ) Relatiile interne ale comparimentului Relatii cu Publicul sunt urmétoarele: cu

PRIMAR:

- transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentului, lista cu persoanele inscrise in
audient3, mapele compartimentului cu documente ce necesita semnatura primarului, rapoarte solicitate;

- primeste: dispozitii, corespondenta cu rezolutia primarului ce urmeazd a fi distribuitd
compartimentelor de specialitate, mapele compartimentelor cu documentele semnate, anual dispozitiile
primarului pentru arhivare,

- corespondenta pentru expediere prin posta;

VICEPRIMAR:

- transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentelor ce intrd in sfera de competentd a
acestora, lista cu persoanele inscrise in audientd, mapele compartimentelor cu documente ce necesitd
semnitura viceprimarului, rapoarte solicitate;

- primeste: corespondenta cu rezolutia viceprimarului ce urmeaza a fi distribuitd pe compartimente,
mapele cu actele semnate ce urmeaza a fi eliberate;
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- corespondenta pentru expediere prin posti;

SECRETAR GENERAL.:

- transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentelor ce intrd in sfera de competents a
acestuia, lista cu persoanele inscrise la audien{d, mapele compartimentelor cu documente ce necesiti
semndtura secretarului general(regulamentul de organizare si functionare al serviciului, fisele posturilor,
fisele de evaluare ale angajatilor serviciului, referate note interne), rapoarte solicitate;

- primeste: corespondentd destinati expedierii prin posta, note interne :

COMPARTIMENTELE AFLATE IN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
- transmite: pe bazd de opisuri zilnice corespondenta inregistratd, corespondenta returnati, note de
audientd, note interne;

- primeste: rdspunsuri, adrese ce urmeazi a fi expediate prin postd, copia rispunsurilor la notele de
audientd, note interne, anual documente destinate arhivarii

d ) Relatii externe cu:

CETATENII:

- transmite: informatii privind procedura ce trebuie urmati pentru solutionarea cererilor ce intrd in
competenta primdriei §i a consiliului local;

- fluturasi informativi privind actele necesare a fi anexate cererilor in vederea obtinerii de autorizatii;
certificate, adeverinte, autorizatii, avize, raspunsuri, adrese expediate prin posti.

- primeste: petitii si solicitéri de informatii de interes public.

POSTA ROMANA:

- transmite: adrese, cereri privind trimiterile postale, corespondenta Primariei si a Consiliului local.

- primeste: corespondenta primériei, consiliului local, adrese, cereri privind trimiterile postale
ORGANIZATII NEGUVERNAMENTALE:

- transmite: informatii privind modul de implementare a legislatiei, rispunsuri la petitii si solicitiri de
informatii publice;

- primeste: petitii si solicitdri de informatii de interes public

d ) Relatii de control : Poate fi controlat de Directia de Evidenta a peroanelor primarul si secretarul
general comunei ;

e ) Competente :
Ia masuri pentru punerea in aplicare a misurilor dispuse de Primar, secretarul general si Consiliul local;

ATRIBUTII SPECIFICE
¢ Atributiile exercitate de citre Compartimentul Relatii cu Publicul sunt:

- oferd informatii cetifenilor cu privire la activitatea primdriei §i consiliului local;
- oferd informatii cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizatii,
avize, adeverinte), care intri in sfera de competentd a consiliului local si a primiriei;
- in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale,
oferd informatii ce vizeazi comunitatea;
- desfdgoard activitati de primire, evidentiere si urmdrire a rezolvirii petitiilor, conform
0G27/2002 si a Legii 233/2002:
- efectueazi servicii de preluare, verificare s1 Inregistrare electronica a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvérii unor probleme, ce intr3 in sfera de competentd a consiliului local si a
primdriei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, primite din
partea cetatenilor direct la Primarie, a celor sosite prin postd, posta electronicd, posta speciala, fax
$i curieri;
- descarcd/listeazd si inregistreazi e-mailurile sosite pe adresa electronicd si petitiile de pe
platforma online;
- preia de la compartimente raspunsurile/documentatiile solutionate in vederea preddrii acestora
cafre cetdfeni, direct sau prin posts, posta electronicd, fax §i curieri; inregistreazi
eliberarea/expedierea acestora, citre persoane fizice sau juridice, conform borderourilor de
expeditie;
- preia si inregistreaza corespondenta returnati conform borderourilor de retur;
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- redirectioneazi conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de competentd a
institutiei;

- claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

- intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

- intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

- gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

- intocmeste un raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a facturilor)

- coordoneazi activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in audientd,
participare la audient3 si consemnare in registru de audiente, emitere notd de audientd cu solutia
propusd de conducitor, inregistrare raspuns, urmérire acordare raspuns in termenul legal, intocmire
rapoarte anuale privind audientele);

- colaboreazii cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenti a bazei
de date ce contine informatiile ce se oferd cetatenilor;

- concepe, redacteazi, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi cetétenilor;

- asigurd circuitul documentelor in institugie , realizdnd evidenta acestuia pe baza opisurilor de
predare-primire;

- urméreste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptdnd programele si metodele de
lucru;

- asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale
institutiei si eliminarea documentele expirate;

- asigurd copierea documentelor contra cost pentru cetéteni;

- asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptind mass-
media);

- oferd verbal informatii de interes public;

- pune la dispozitia celor interesati , gratuit, formulare-tip;

- preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

- preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

- emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

- redacteazi si trimite raspunsul solicitantilor;

- comunicd din oficiu informatiile de interes public;

- publicd anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;

- intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

- intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public;

Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si
respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

Responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere i declaratiile de
interese:

— primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la depunere
o dovadi de primire;

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

— oferd consultanti pentru completarea corect 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, ale céror
modele se stabilesc prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

— asiguri afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, dacé aceasta existd, sau la avizierul
propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor
declarate, cu exceptia localititii unde sunt situate, adresei institufiei care administreazi
activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnéturii. Declaratiile de avere
si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei i a Agentiei pe toatd
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durata exercitarii functiei sau mandatului s1 3 ani dupd incetarea acestora si se arhiveazi
potrivit legii;

— trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cite o copie certificati a
registrelor speciale, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

— intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de indati aceste
persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

— acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie
in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere sia
declaratiilor de interese.ordoneaza direct Viceprimarului Comunei Forotic;

¢ Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;
¢ Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

ATRIBUTII SPECIFICE - RESPONSABIL CU PROTECTIA DATELOR

ATRIBUTII

1. Informarea si consilierea conducitorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupd de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

2. Monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitailor si actiunile de sensibilizare si de
formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

3. Furnizarea de consiliere la cerere 1n ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE nr.679/2016;

4. Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

5. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionatd la articolul 36 din Regulamentul UE nr.679/2016,
precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune.

6. Elaboreaza annual un raport al activititilor DPO;

7. Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformititii intreprinde urmitoarele:

» colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

» si analizeze si si verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

» sd informeze, s consilieze si s3 emitd recomandari Primarului Municipiului Sibiu;

> 84 ofere consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor (DPIA)
si sd monitorizeze functionarea acesteia;

8. S& coopereze cu autoritatea de supraveghere si si-si assume rolul de punct de contact pentru
autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, inclusive consultarea prealabila precum si
daci este cazul consultarea cu privire la orice alti chestiune;

9. S4 prioritizeze activitifile si si-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinti riscuri mai
mari pentru protectia datelor;

10. Elaboreaza inventare si detine un registru al operatiunilor de pelucrare pe baza informatiilor furnizate
de diferitele departamente din cadrul Primiriei Municipiului Sibiu responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal.

11. Orice altd activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia specific in
vigoare.

RESPONSABILITATI

1. Pastreazd secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in
conformitate cu dreptul uniunii sau dreptul intern;
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2. Este implicat in mod corespunzator si in timp util in toate aspectele legate de protectia datelor cu
character personal;

3. Este obligat si retind parolele care ii sunt comunicate (in plic sigilat), sa nu le divulge si si ia toate
misurile pentru a nu fi deconspirate persoanelor neautorizate. Parolele constituie secret de serviciu;

4. Foloseste calculatorul, imprimanta, e-mailul de serviciu, internetul sau alte unelte electronice doar in
interes strict profesional.

5. Raspunde de informatiile si indrumarile pe care le transmite conducerii si superiorului ierarhic.

6. Se informeaza si studiazd in permanentd legislatia in vigoare pentru domeniul de activitate si
specificul institutiei, in vederea aplicarii corecte a acesteia, §i de asemenea informeaza conducerea precum
si serviciile cérora le sunt aplicabile modificarile legislative.

7. Raspunde de imbunititirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate pentru a
maximiza eficienta obiectivelor propuse

8. Raspunde de pastrarea, evidentierea si arhivarea documentelor pe care le elaboreaza.

9. Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa
in timpul serviciului de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile i indatoririle sale ori nu sunt dispuse
de seful ierarhic.

Art.55. — Compartimentul Agricol si Urbanism

a ) Relatii ierarhice :
subordonat primarului, viceprimarului si Secretarului general al comunei;
b ) Relatii de colaborare :
Relatii interne: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei,
Relatii exterme: Cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean Caras-Severin, Institutia
PrefectuluiCaras-Sevein, Instante Judecatoresti, Directia Agricola, Directia Judeteana de Statistica, Oficiul
de Cadastru si Publicitate Imobiliara Caras-Severin, si alte institutii publice;
¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul general comunei, Institutia Prefectului,
Consiliul Judetean ;

d ) Competente :
Ia masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, Secretarul general si Consiliul local;

ATRIBUTII SPECIFICE - Compartimentul Agricol
¢ Intocmenste registrul agricol comunal, precum si registru centralizator;
# Efectueaza cu sprijinul specialistilor de la camera agricola sondajele privind suprafata cultivata ,
productii medii si totale la culturile agricole si la pomi fructiferi;
e Efectueaza cu sprijinul dispensarului veterinar sondajele privind efectivele de animale si
productiile animaliere;
¢ Efectueaza estimarile la principalele culturi;
¢ Intocmeste si trimite Directiei Judetene de Statistica darile de seama stabilite cu privire la
activitatea din agricultura;
¢ Se preocupa de cunoasterea si aplicarea in viata a legilor tarii, privind activitatea din agricultura pe
linia productiei vegetale si animale, asigurand in colaborare cu Centrul Agricol local asistenta
necesara unei bune aprovizionari cu seminte, insecticide,etc. asigurandu-se in acest mod o buna
activitate in domeniul agricol;
Inscrie in termenele prevazute de lege , datele in registrul agricol;
informeaz3 cetitenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
Completeaza , tine la zi si centralizeaza datele registrului agricol;
Raspunde alaturi de secretarul general de completarea si tinerea la zi a evidentei registrului
agricol;
Orice modificare a datelor inscrise se face de secretarul general ;
Comunica in termen, sub semnatura primarului si secretarul general datele centralizate, forurilor

competente;
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Verifica in teren, prin sondaj exactitatea datelor inscrise in registrul agricol, potrivit declaratiilor
capilor de gospodarie;

Elibereaza conform Ordonantei 33/2002, adeverinte si dovezi care le supune spre semnare
primarului si Secretarului general ;

Intocmeste atestate de producator agricol, dupa verificarea prealabila a datelor solicitantului cu
taxarea corespunzatoare a acestor certificate si le supune spre aprobare primarului si secretarul
general ;

Intocmeste evidentele privind invoirea la pasunat cu animalele pe pasunea comunala;

Conduce evidentele in registru agricol privind fond funciar al comunei;

Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale primarului care
se refera la activitatea agricola;

Sprijina organele sanitar-veterinara in organizarea actiunilor de prevenire si combatere a
epizotiilor;

Elibereaza adeverinte privind atestarea proprietatilor asupra animalelor si imobilelor inscrise in
registrul agricol cu aprobarea primarului si a secretarului general;

Participa la recesamintele ce se organizeaza in domeniul agricol saw/si al populatiei localilatii;
Pastreaza registrele agricole in deplina securitate;

Orice confruntare sau modificare a datelor declarate de catre capul gospodariei si inscrise in
registru agricol le face in prezenta acestuia si a secretarului general;

Conduce registrul de intrare si iesire a corespondentei pe care o inregistreaza si o
prezinta in vederea rezolvarii Secretarului general;

Executa lucrari de dactilografie;

Poate indeplinii in conditiile legii atributiile de gestionar a unor materiale din cadrul Primariei;
Asigura clasarea si pastrarea materialului arhivistic impreuna cu secretarul general in conditii de
deplina securitate;

intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta,suprafetele cultivate si productia obtinuta,efectivele de
animale (din speciile:bovine,porcine,ovine ,cabaline) si familiile de albine,mijloace de transport si
masini agricole;

Utilizeaza fotocopiatorul sau faxul potrivit solicitarilor;

Isi pastreaza evidenta propriilor lucrari;

Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

Participa la manifestari stintifice si profesionale in vederea desfasurarii pregatirii profesionale;
Respecti prevederile cuprinse in Procedura de sistem privind protectia datelor cu caracter personal
la nivelul Primériei Comunei Forotic, in conformitate cu Regulamentul UE 2016/679." 1

Are obligatia sa respecte in permanents toate regulile de protectie si securitate a muncii

Réspunde, potrivit legii de indeplinirea atribufiilor ce-i revin corespunzitor functiei pe care o
detine, avand obligatia si se conformeze dispozitiilor legale date de conducitorul ciruia ii este
subordonat, pastrand in permanentd secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea in
legaturi cu faptele si informatiile reiesite din documentele de care ia cunostin{a in cadrul functiei;
Cunoagterea legislatiei privitoare la administratia publici locala, functionarii publici, cat si a
specificului legat de lucriri si servicii publice, cu aplicarea ei corectd in practicd si cu toate
actualizirile, conform legislatiei in vigoare.

Indeplineste orice alte atributiuni stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar sau secretarul
general precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic;

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

operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor- cumpdrarilor, mosteniri,
donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentici;

verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul Agricol;
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intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de cétre
cetiteni necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar urbanistic, sanitar,
scolar, si alte asemenea);

furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecatd de toate gradele;
verificarea si da spre avizare pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe si
impozite in vederea calculdrii impozitului pe teren;

eliberarea certificatelor de producitor agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piatd
dupa verificarea la domiciliu a existentei acestora;

atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

Alte atributii:
Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor si alte adeverinte
eliberate de Compartimentul Agricol;
Redactare corespondenta;
Tine evidenta stricta a contractelor de arendare, in baza legii arendei si efectueaza toate
operatiunile necesare la proprietarii de terenuri;
Participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueaza verificari in teren;
Colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia documentele
si datele solicitate;
Depisteaza terenurile libere din intravilan si situatia lor tehnica si juridica, tine evidenta acestora;
Tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza;
Face masuratori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul administrativ al
Primariei si le inainteaza persoanei responsabile cu ul;
Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor, in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar;
Elibereaza documentatiile de punere in posesie a solicitantilor, in vederea eliberarii titlurilor de
proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurilere dobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile primarulu isi prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor
fondului funciar;
Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
Intocmeste liste, anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;
Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;
In urma validarii lucrarilor de catre comisiile judetene, participa impreuna cu membrii comisiei
locale la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenul;
Intocmeste procese verbale de punere in posesie;
Propune comisiei locale si intocmeste documentatia necesara in vederea depunerii proceselor
verbale de punere in posesie, la comisia judeteana cu privire la fisele de punere in posesie la care
se constata modificari intre suprafata validata si suprafata masurata in teren;
Tine evidenta hotararilor comisiei judetene, privind modificarile pozitiilor validate in anexe,
intocmind un opis al acestor hotarari si opereazamodificarile in anexe;
Tine evidenta fiselor de punere in posesie intocmite si a titlurilor de proprietate eliberate,
inmaneaza titlurile de proprietate la persoanele indreptatite;
Intocmeste si tine evidenta planurilor parcelare la nivel de comuna;
Raspunde in termen legal sesizarilor cetateniilor, privind activitatea de fond funciar;
Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului;
Inventariaza toate terenurile din intravilanul si extravilanul comunei care nu au fost revendicate de
fostii proprietari, intocmind documentatia pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;
Tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local (izlazul comunal,
terenuriarabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenurine agricole, etc.) propunand modul

de exploatare a acestora;
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Farticipa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea
punctelor de hotar, materializate prin borne;

Face parte din Comisia de inventariere, casare si verificare al patrimoniului Primariei Forotic;
Indeplineste atributiile prevazute in legea 17/2014 privind unele emasuri de reglementare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilansi de modificare a Legii 268/2001
privind privatizarea societatilor comercialece detin in administrare terenuri proprietate publica sau
private a statului cu destinatie Agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatii privind activitatea biroului;
Duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia detinuta, stabilite de sefii
ierarhici (intocmire de schite pentru licitatii si concesionari, masurare, identificare terenuri,
referate, amplasare garaje);

Studierea actelor normative referitoare la domeniul de activitate.

atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate §i predarea anuali la Arhiva
primiriei;

Art. 56. -ATRIBUTII SPECIFICE - Urbanism
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primirea documentatiilor si verificarea corectitudinii acestora;

verificarea avizelor solicitate conform legii;

intocmirea si emiterea autorizatiei de construire;

avizeazi documentatiile de urbanism $i amenajarea teritoriului si elibereazi certificate de
urbanism ;

obtine avizele solicitate prin certificatul de urbanism » ecesare emiterii acordului unic, altele decat
cele care intra in competenta beneficiarului;

intocmeste si emite acordul unic;

intocmeste si elibereazi autorizatii de constructie;

verificé continutul documentelor depuse pentru eliberarea certificatului de urbanism;

determini reglementarile gi documentatiile de urbanism , respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitor la imobilele pentru care se solicits
certificatul de urbanism;

analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementirile din documentele urbanistice legal aprobate;

formuleazi conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatoriu pentru proiectarea
investitiei;

stabileste avizele §i acordurile legale necesare autorizarii;

verifica existenta documentului de plati a taxei pentru eliberarea certificatului de urbanism;

in vederea eliberarii autorizatiilor de constructie verifici documentatia depusa, sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;
restituie documentatia incomplet, cu mentiunea in scris a datelor si elementelor necesare pentru
completarea documentatiei;

asiguré consultarea fiselor tehnice de citre reprezentantii furnizorilor de utilititi urbane in vederea
emiterii acordului unic;

redacteazd §i prezinti spre semnare autorizatiile de constructie/desfintare;

inregistreazi autorizatiile si certificatele de urbanism emise Intr-un registru in ordinea in care au
fost emise;

stampileaza autorizatiile de constructie si documentatiile aferente cu stampild potrivit prevederilor
Legii nr.453/2001;

avizeaza documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si eliberea certificatelor de
urbanism ;
propune actualizarea taxei de autorizatie si asigurd Incasarea acesteia la finalizarea lucririlor
pentru care s-au eliberat autorizatii de constructie;
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& participa impreun cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara Caras-
Severin la stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Forotic precum si la delimitarea intravilanelor

acesteia;
¢ atribuie numere la imobile;

¢ intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privata a cetatenilor in vederea

inscrierii acestora in evidentele C.F.

+ face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului pe acesta;
¢ intocmeste note de constatare pentru imobilele proprietatea comunei si asigurd actualizarea in C.F.

a acestora;

¢ transmite lunar, trimestrial, semestrial si anual datele solicitate de catre Directia Judefeand de
statistica si Inspectia in constructii cu privire la autorizarea lucrérilor de constructie;

¢ verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrérile ce se
realizeazi pe teritoriul comunei Forotic si modul in care se respectd documentatia aprobata;

e exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul, amenajarii teritoriului, controleaza existenta,

valabilitatea si respectarea autorizatiilor de constructie de catre persoanele fizice §i juridice;

& constatd abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea executarii constructiilor

si unele misuri pentru realizarea locuintelor, intocmeste procesul-verbal de constatare a
contraventiilor si le transmite conducerii primdriei;
¢ urmireste realizarea masurilor dispuse prin procesul-verbal de contraventie si face propuneri

pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fird autorizatie sau cu incélcarea acesteia

in baza dispozitiei Primarului comunei Forotic;

¢ intocmeste referate si documentatii pe care le transmite Secretarului general al comunei in vederea
actiondrii in instant3 a persoanelor fizice si care executd lucrdri de constructie féird autorizatii de

constructie pe terenurile proprietate a acestora, sau cu nerespectarea acestora;

¢ colaboreazi cu, compartimentul contabilitate, buget, impozite si taxe in vederea elaborarii
proiectelor de hotardri pentru concesiondri de teren;

¢ asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate i predarea anuald la Arhiva
primériei;

& atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

& alte atributii in domeniu prevazute de legile in vigoare.

Art. 57. — Compartiment administrativ, cultura, deservire §i sport

a ) Relatii ierarhice :

subordonat primarului, viceprimaruluisi Secretarului general al comunei;
b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;
¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si viceprimarul comunei ;

d ) Competente fundamentale:
la masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, viceprimar, secretarul general

Consiliul local;
Comunicarea la locul de munca;
Munca in echipa.

Art. 58. - CULTURA - Camin Cultural

ATRIBUTII SPECIFICE: -referent

si

. Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Forotic, in cadrul Caminului

Cultural Forotic
« Organizarea si desfasurarea de activitati cultural- artistice
«Stimularea creativitatii si talentului
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» Asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor cultural organizate

in Caminul Cultural

» Organizeaza manifestari culturale, tine legatura cu organizatiile, institutiile culturale

» Conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de importanti

istorica si culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locali;

«Asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si imprejmuirea
acestora;

+Organizarea si desfisurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenti:

«Conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national sl universal;

«Difuzarea de filme artistice si documentare;

«Organizarea i desfisurarea unor cursuri de formare profesionald continui;

*Raspunde de inchirierea spatiului Caminului Cultural Forotic cu ocazia diferitelor evenimente:
nunti, baluri, reuniuni, manifestari culturale,etc.

«Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor aflate in gestiune Caminului
Cultural Forotic

-Raspunde de gestionarea veselei ( farfurii, pahare, furculite, cutite)

«Informeaza lunar primarul despre activitatile cultural desfasurate

«Mentine curatenia in interiorul si exteriorul Caminului Cultural.

ATRIBUTII SPECIFICE - muncitor:

asigurarea conditiilor de lucru corespunzatoare, conform normelor si normativelor in vigoare,
respectiv conform prevederilor acordului si contractului colectiv de munc# pentru personalul
institutiei;

asigurarea ordinii si curiteniei in incinta institutiei primariei, pe toatd durata programului de lucru
si dupi terminarea acestuia;

asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

Intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinand Primériei comunei F orotic;
Raspunde de intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primariei;

Exploateaza la capacitate utilajul si/sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in
consumurile specifice de carburanti si lubrefianti;

Participd aldturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si
avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase:
Asigurd mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzitori a mijlocului de transport
si/sau utilajului pe care 1l are in primire;

raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute in sectorul sau de activitate;

raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor din raza sa
de activitate;

raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

realizeazi intretinerea mijloacelor de transport ;

urmdreste menfinerea in parametrii optimi a starii tehnice a mijloacelor de transport si comunici
sefului direct constatarea unor defectiuni;

realizeaza reparatiile necesare la mijloacele auto;

sa se prezinte la serviciu conform programului;

sa respecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;

sa respecte normele P.S.I. ;

sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate;

asigura pastrarea bunurilor din dotare;

mentine curatenia la locul de munca;

respecta ordinea si disciplina la locul de munca;

pastreaza secretul profesional;

o atentie deosebita va acorda drumurilor comunale de pe raza localitatii Forotic

49



raspunde de mentinerea in stare de functionare a drumurilor publice din comuna Forotic si satele
apartinatoare ;

aduce la cunostinta sefului direct, toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii;
Pregatirea lemnelor pentru alimentarea centralei termice, taierea ierbii din jurul institutiei,
intretunerea zonelor vezi etc;

Executarea unor lucrari de: peisagistica, zugraveli, vopsitorie, amenajari interioare si exterioare,
acoperirea unor portiuni cu beton, varuirea pomilor/a bordurelor aleilor, plantarea pomilor fructiferi
si a pomilor ornamentali,etc.;

Participa la activitati de legatorie a arhivei

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul comunei

ATRIBUTII SPECIFICE - guard-fochist:

indeplineste atributiile corespunzitoare functiei de guard intr-un cadru reglementat de acte
normative, potrivit prezentei fise.

Transmite convocirile celor chemati la sediul primdriei ;

Asiguri permanenta la sediul primariei, paza ordinea si siguranta in sediu in cadrul celor 8 ore de
activitate si in alte perioade stabilite de conducerea primériei ;

Indruma persoanele spre birourile in care pot si-gi rezolve problemele pentru care au venit la
sediul primariei ;

indeplineste si functia de curierat;

Primeste corespondenta, o pastreazi si o preda functionarului public ce are astfel de atributii;
ridica si transporta documente la /si de la/posta si institutiile din comuna

se ocupa de primirea si transmiterea coletelor

ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;

apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietate a primariei

respectarea secretului referitor la datelesau informatiile ce nu sunt date publicitatii sau in genreral
nu trebuie divulgate persoanelor din afara primariei

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

ridicarea continua a nivelului profesional in vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce ii revin;
aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea
pune in pericol buna functionare a spatiului primariei (functionare iluminat , grupuri sanitare
sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

Pregateste in mod corespunzator sala de sedinte inaintea tuturor sedintelor

Indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna

ATRIBUTII SPECIFICE - femeie de serviciu

sa mature zilnic holul si incdperile imobilului,
sa mature sau/si sa spele holul, ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a indeparta
urmele de noroiul depus ca urmare a intemperiilor.
sa steargd praful si panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului
de curitenie a imobilului;
sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie a imobilului;
curdti toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame, pervazuri,

tocurile usilor) din interiorul incintelor;
sa Tngrijasca si sd ude plantele si florile de camera;
sa anunte de indata prlmarul iar in lipsa acestuia secretarul de orice neregula constatata cu privire
la starea imobilului primariei:
sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta 1mob11ului taierea ierbii , sa strdngd ori de
cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc.
asigurd si intretine starea de curdfenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-

sanitare in vigoare;
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* Saiain prinmire toate materialele necesare asigurdrii curdfeniei. intretinerii spatiului verde:

«  sa manifeste disponibilitate ciitre dialog, receptivitate. calm. tact in relaiile de serviciu ce se
stabilesc cu persoane din comuna sau vizitatori::

- samanifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea. dist rugerea sau pierderea lor;

« safie cinstit , loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact:

» solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru indeplinirea
atributiilor;

Art. 59. — Compartimentul S.V.S.U. -Activitatea de Voluntariat si Situatii de Urgent3 in cadrul UAT
Forotic
a ) Relatii ierarhice :
subordonat primarului, viceprimarului si Secretarului general al comunei;
b ) Relatii de colaborare :
Relatii interne: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei,
Relatii externe: Cu autoritati si institutii publice: 1.S.U. ,,Semenic”, Consiliul Judetean Caras-Severin,
Institutia Prefectului Caras-Sevein, Instante Judecatoresti, Directia Judeteana de Statistica si alte institutii
publice;
¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul general comunei, Institutia
Prefectului, Consiliul Judetean ;
d ) Competente :
Ia masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, Secretarul general si Consiliul local;
ATRIBUTII SPECIFICE :

« identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul comunei Forotic;

« culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgents;

- informarea si pregitirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este expusai,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce {i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenti;

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

« Instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgents;

- organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor cultural si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

« luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de
urgentd sau de conflict armat;

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

»  constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgent;

- Intocmirea planurilor operative, de pregétire si planificare a exercitiilor de specialitate;

 propunerea fondurile necesare realizirii misurilor de protectie civila;

« participarea la exercitiile, aplicatiile si activititile de pregidtire privind protectia civila;

» coordonarea activititilor serviciilor de urgentd voluntare;

+ Intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilititi in domeniul situatiilor de
urgenta si organismele nonguvernamentale;

« realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii
de urgents;

« Organizarea unor actiuni pentru pregitirea populatiei pentru situatiile de urgent;

« acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgents;
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exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii economici
subordonati;
coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgentd;
stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si apa a
populatiei evacuate;
asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;
gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civild, prin serviciile de specialitate subordonate.
asigurarea instruirii PSI.
Organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

Planifici si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;
Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiinarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;
Asigurd studierea si cunoasterea de cétre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgenta din zona de competenta;
Asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primdriei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
Informeazi primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitagii;
Executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primérie
Tntocmeste si verifici documentele operative ale serviciului;
Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregétire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;
Verifica modul de respectare a misurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza localitatii;
Face propuneri privind imbunétitirea activitdtii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;
Efectueazi lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta in caiet special pregatit in acest scop;

Executi atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;
planifica si desfasoar3, controale, verificéri si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetatenilor si bunurilor;
desfasoara activititi de informare publica pentru cunoasterea de citre cetifeni a tipurilor de risc
specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;
participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgenta;
monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;
participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autorititilor, serviciilor de
urgenta voluntare si private, precum si a populatiei;
participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rispuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora,
stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/ coordoneazé elaborarea documentelor operative
de raspuns;
planifica si desfisoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;
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« organizeazd evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

* participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

+ stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

+ organizeazd concursuri si profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

+ acorda sprijin unitigilor de invatimant in organizarea §i desfiisurarea activitatilor de pregétire si
concursurilor de protectie civila asigura informarea organelor competente si raportarea acfiunilor
desfasurate.

Art. 60. - ATRIBUTII SPECIFICE : Responsabil tehnic PSI,

¢ Intocmirea, inaintarea spre aprobare si difuzarea actelor de autoritate(decizii, dispozitii, hotarari,
etc.)prin care se stabilesc raspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor;

¢ Intocmirea, inaintarea spre aprobare si difuzarea documentelor specific activitatii de aparare
impotriva incendiilor(liste, situatii, instructiuni, grafice, planuri, documentatii tehnice, regulamente de
organizare si functionare etc.);

¢ Asigurarea procurarii formularelor tipizate ( premise de lucru cu foc, autorizatii de lucru, fise de
instruire) si a actelor normative de reglementare specific, finantarea asigurandu se de catre societate;
¢ Implementarea sistemului de depistare si cunoastere a orcaror situatii sau aspect care pot favoriza
producerea sau dezvoltarea incendiilor(cauza de incendiu, stari de pericol, alte incalcari, scoateri din
functiune);

¢ Asigurarea consultantei in vederea reglementarii raporturilor privind apararea impotriva
incendiilor in relatiile generate de contracte, conventii si alte situatii;

¢ Realizarea sistemului operativ de observare si anuntare a incendiului, precum si de alertare in cazul
producerii unui astfel de eveniment;

¢ Consultare in vederea asigurarii functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a
incendiilor;

¢ Organizarea interventiei, in caz de incendiu, de catre salariati, populatie si fortele specializate;

¢ Sa stabileasca prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in unitatea sa, sa le actualizeze ori de cate ori apar modificari sis a le aduca la
cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricarei persoane interesate;

# Sa intocmeasca si sa actualizeze permanent lista cu substantele periculoase, clasificate astfel
potrivit legii utilizate in activitatea sa sub orice forma, in mentiuni privind: proprietatile fizico-
chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezinta pentru sanatate si mediu,mijloacele de
protective recomandate, metode de prim-ajutor, substante pentru stingere, neutralizare sau
decontaminare;

¢ Sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileasca sarcinile ce revin
salariatilor, pentru fiecare loc de munca;

¢ Sa asigure intocmirea planurilor de interventie si conditiile pentru ca acestea sa fie operationale in
orice moment;

¢ Sa ceara fondurile necesare realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor,

Art. 61.- Responsabil cu activitatile de prevenire si protectia muncii pentru personalul din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului :
¢ Asigura conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in
domeniul SSM in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca
si postului sau.
¢ Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in

domeniul SSM
¢ Asigura efectuarea instruirii si informarii personalului in probleme de PM, PSI
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¢ Coordoneaza activitatile de interventie si evacuare in situatii de pericol iminent, dezastre, situatii
de accident si efectueaza primele cercetari privind cauzele si imprejurarile producerii acestora.

@ Alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca

& Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum
si a sistemelor de siguranta

& Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea
punctelor de hotar, materializate prin borne.

Art. 62. - Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav
a ) Relatii ierarhice :
subordonat primarului, viceprimarului si Secretarului general al comunei;
b ) Relatii de colaborare :
Relatii interne: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei,
Relatii externe: - nu este cazul;
¢ ) Relatii de control : Pot fi controlati de primarul si secretarul general comunei, Institutia
Prefectului, Consiliul Judetean, DGASPC Caras-Severin ;
d ) Competente :
Ia masuri pentru punerea in aplicare a méasurilor dispuse de Primar, Secretarul general si Consiliul

local;
ATRIBUTII SPECIFICE :
a) de a presta persoanei cu handicap toate activitatile si serviciile prevazute in contractul individual de

munca sau in conventia civila incheiata cu autoritatile publice conform art. 37 , lit a) — ¢) din Legea nr.
448 / 2006 , cu respectarea timpului de lucru de 8 ore/zi si 40 ore/saptamana;

b) de a trata cu respect , buna credinta si intelegere persoana cu handicap si de a nu abuza fizic sau
moral de starea de incapacitate in care se gasaste aceasta;

¢) de a sesiza autoritatile publice locale si Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
despre orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap de natura sa
modifice acordarea drepturilor si accesibilitatilor prevazute in Legea 448/2006;

d) sa acorde ingrijire, supraveghere si ajutor permanent in conditii corespunzatoare adultului
(minorului);

¢) de a asigura igienizarea locuintei si a minorului (adultului) cu handicap

f) sa asigure respectarea obligatiilor persoanei cu handicap fata de administratia publica locala;

g) sa asigure prezentarea la comisiile de expertiza medicala periodica, in functie de gradul de invalidiate
si de termenele stabilite

h) sa colaboreze cu asistentii sociali si cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului a
Judetului Caras-Severin;

i) sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legii 448/2006;

j) sa intocmeasca semestrial un raport de activitate avizat de asistentul social din cadrul aparatului
propriu al Consiliului local Forotic sau dupa caz persoana desemnata de angajator, care va cuprinde date
privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului de recuperare si integrare
sociala,in cazul existentei unui astfel de program;

Raportul de activitate va fi adus la cunostinta persoanei cu handicap grav sub semnatura acestuia sau
dupa caz, a reprezentantului legal conform H.G. 427/2001 art.4 lit.c)

k) sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile prevazute in contractul individual de
recuperare si integrare sociala a persoanei cu handicap grav, in cazul existentei unui astfel de program ,
conform art.4, lit.b) din OUG 427/2001;

1) sa se prezinte la comisia de expertiza a persoanelor cu handicap pentru minori sau adulti cu cel putin
30 de zile inainte de expirarea valabilitatii certificatului de incadrare intr-o categorie de persoane cu
handicap pentru a evita incetarea contractului indvidul de muncaSa asigure ingrijirea corespunzatoare a
persoanei cu handicap;

m)Sa respecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru copilul cu
handicap, respective in planul de servicii a adultului cu handicap;
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n)>a msoteasca persoana cu handicap . la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare,

la comisiile de competenta in domeniu;
0)Sa colaboreze cu asistentii socialj si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea, orientarea

profesionala si integrarea sociala;

p)Sa comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei in termen de 48 de ore
de la luarea la cunostinta , orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul sau resedinta,
starea materiala, precum si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

CABINET PRIMAR-

este constituit in temeiul prevederilor legale in vigoare, conform ciruia, primarii comunelor pot infiinta,

cabinetul primarului.

Personalul din cadrul Cabinetului Primaruluj este numit i eliberat din functie de citre primar. Acesta isi
desfasoard activitatea in baza unui contract individual de munci pe duratd determinati, incheiat in
conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile personalului personalului angajat in cadrul
Cabinetului primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI

ATRIBUTII

* asigurarea consilierii primarului, pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

* participd la audientele primarului si se preocupid de evidenta si transmiterea solicitirilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

*  asigura pistrarea si folosirea insemnelor oficiale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

+ raspunde de respectarea reglementirilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

* reprezentarea institufiei Primarului comunei Forotic in relatia cu cetifeanul, administratia centrali
si locald, alte institutii i organizaii, persoane fizice si juridice din tard si striinatate, in baza
competentelor stabilite de Primarul comunei F orotic;

- asigurarea colaboririi dintre compartimentele Primériei comunei Forotic, c4t si dintre acestea si
alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societiti culturale etc;

« asigurarea inregistririi, repartizirii $i urmdririi rezolvirii corespondentei adresate Primarului
comunei Forotic din partea cetitenilor, a Pregedintiei, Guvernului si a altor institutii;

- urmdrirea solutionarii i prezentiirii documentelor la termen de citre compartimentele din cadrul
Primériei comunei Forotic;

» colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Forotic,
serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si intreprinderile comerciale aflate in
subordinea Consiliului local al comunei Forotic, autoritati ale administratiei publice centrale si
locale, Pregedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului J udetului etc.;

- Sprijina Compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de catre cetateni.

» furnizarea, la solicitarea Primarului comune; Forotic, de date §i informatii de sintezi necesare
adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

+ intocmirea agendei de lucru pentru Primarul comunei F orotic;

+ intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Primériei comunei Forotic;

+ Intocmirea de note, referate si sinteze, rispunsuri citre diverse institutii, ministere, guvern etc., la
cererea Primarului comunei Forotic; — utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;
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« cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului pentru

care este raspunzator;

« Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de cétre Primarul comunei
Forotic, in conditiile legii.

. semnaleazi primarului orice probleme mai deosebite, legate de activitatea institutiei despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac@ acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitifi sau atributii si face propuneri pentru rezolvarea

problemelor constatate;
. contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre primarie

si mediul extern;

. protejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile din institutie;

. pregateste informdri i materiale necesare desfisurarii activititii primarului;

. realizeazd analize si pregiteste rapoarte in acest sens avind competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizata, document, etc.;

. asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

.« urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sositi pe numele primarului;

. asiguri serviciile de protocol ale institutiei publice locale in relatia cu institutiile publice centrale

. Iintretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Forotic, Prefecturd, Consiliul Judetean,
Guvern, precum si cu organizatiile politice i apolitice in vederea coordonérii unor activitafi si
programe;

. asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor $i manifestdrilor organizate de primar-Respecta
regulile de protectia muncii si PSI ,in timpul serviciului.

» Raspunde de calitatea lucrarilor si sarcinilor ce le are de rezolvat.

« Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu,potrivit legislatiei in vigoare.

» Sprijina primarul comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor generale, locale si
prezidentiale.

« Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului.

« Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat S.V.S5.U

« Urmireste executia lucrarilor de investitii finantate din bugetul local sau alte surse de finantare.

» Urmireste modul cum se realizeazi administrarea bunurilor apartinind domeniului public i privat

al comunei .
« Urmireste depunerea documentelor si proiectelor pentru fonduri guvernamentale si fonduri

europene.
« Aduce la indeplinire orice alte sarcini si atributii primate de la primar, conform legii.

CAPITOLULYV :
COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI FOROTIC

Art. 63. — Comisii de specialitate

(1)Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de
procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul Primériei comunei Forotic se infiinteaza si functioneazi Comisii de specialitate.

(2)Comisiile de specialitate pot fi:

-comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activititi, documentatii
sau servicii din administrarea autoritétii publice locale;

-comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;

-comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
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(2)Lomisnle de specialitate se infiinteazi in baza Dispozitiei Primarului comunei Forotic sau prin
hotérari ale Consiliului local al comunei Forotic;

(4)Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali, functionari
publici din aparatul de specialitate al Primarului comune; Forotic, alti specialisti din afara aparatului de
specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

(5)Comisiile permanente si cele speciale functioneazi in baza unui Regulament de functionare propriu,
aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupi caz.

CAPITOLUL VI :

DREPTURILEAANGAJATILOR iN cazuL PROCEDURILOR JUDICIARE
INITIATE IMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMARIA COMUNEI FOROTIC

Art. 64. — Persoanele indreptitite la plata unor cheltuieli

(1)Persoanele care ocupi o functie de demnitate publicg, de functionar public ori de personal contractual
sau au ocupat o astfel de functie in cadrul Primariei comunei Forotic si se afld in cursul unei proceduri
judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legiturd cu functiile indeplinite in cadrul primariei au
dreptul la plata cheltuielilor de judecati ocazionate de procedurile judiciare, astfel cum sunt acestea
definite in prezentul Regulament, in limita bugetului anual aprobat.

(2)Persoanele nominalizate la alin. (1) nu beneficiaza de dreptul la plata cheltuielilor de judecatd daci
au ori aveau suspendat raportul de munci sau de serviciu, dupa caz, la momentul sivarsirii actelor ori
faptelor in legiturd cu care s-au demarat procedurile judiciare.

(3)Beneficiazi de prevederile prezentului ordin si persoanele impotriva cirora s-au demarat proceduri
judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legdtura cu indeplinirea unor sarcini de serviciu

suplimentare,

Art. 65. — Cheltuielile de judecats si procedurile judiciare

(1)Prin cheltuieli de judecatd ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele
indreptatite se intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertiza judiciara, dupd cum
urmeaza:

a) in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupd primirea citatiei sau a oricrui alt document din
care rezultd calitatea de parat sau chemat in garantie a persoanei indreptitite si pand la rimanerea
definitiva si irevocabila a hotdrarii judecatoresti;

b) in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate dupd inceperea urmdririi penale impotriva persoanei
Indreptitite si pani la rimanerea definitivi a hotirarii Jjudecitoresti.

(2)Procedurile judiciare in care pot fi pldtite cheltuielile previzute la alin. (1) sunt cele in care
persoanele au calitatea de invinuit, inculpat, parat, chemat in garantie, precum si calitétile corespunzitoare
acestora din ciile de atac, potrivit Codului de procedura penald si Codului de proceduri civila.

Art. 66. — Reglementarea modalititii de plati si recuperarea cheltuielilor

(1)Plata cheltuielilor de judecats se face in baza unei cereri depuse de persoana aflatd in situatia de la
art.1.

(2)in cadrul Primariei comunei Forotic se constituie prin dispozitie a Primarului comunei Forotic o
comisie de analizi a cererilor.

(3)Comisia este formatd din 3 persoane. Structurile de resurse umane, Finaciar Contabil si juridici vor
desemna cate un membru permanent si un membru supleant. Structura juridica asigurd secretariatul
Comisiei.

(4)Modul de lucru al comisiei, documentele care insotesc cererea, procedura de analizi si aprobare a
cererii, aprobarea plitilor se stabilesc prin dispozitie a Primarului comunei Forotic.

Art. 67. — Efectuarea plitilor
(1)Efectuarea platilor se realizeazi in baza unei Conventii incheiate intre ordonatorul de credite si
beneficiarul platii, in care sunt stabilite: obiectul conventiei, drepturile si obligatiile ordonatorului de
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credite, drepturile si obligatiile beneficiarului, modalitatea platii. Modelul Conventiei se aprobd prin

dispozitie a Primarului comunei Forotic.
(2)Scopul conventiei previzute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de credite posibilitatea

de recuperare.

Art. 69. — Recuperarea cheltuielilor de judecata

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care
instanta judecitoreasci constatd indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de cétre persoanele indreptatite, cu
vinovitie constand in culpd gravi sau grava neglijentd, a oricarui act ori fapt in legaturd cu exercitarea, in
conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de credite se va indrepta, in limita
sumelor achitate in temeiul conventiei, impotriva persoanei indreptitite. Procedura de colectare a
creantelor datorate ordonatorului de credite, in temeiul conventiei este cea reglementatd in Ordonanta
Guvernului nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care
instanta judecitoreascd sau procurorul nu constatd indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de cétre
persoanele indreptitite, cu vinovatie constand in culpa grava sau gravé neglijentd, a oricarui act ori fapt in
legiturd cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de credite
se va indrepta, in limita sumelor retinute de instanta judecitoreascé sau de procuror, impotriva persoanei
care a cizut in pretentii, dupa caz. Procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, ca
urmare a subrogirii acestuia in drepturile persoanei indreptitite, astfel cum au fost acestea retinute de
instanta judeciitoreascd sau de procuror, este cea reglementatd in Ordonanta Guvernului nr. 207/2015,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare.

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VII :
ALTE REGLEMENTARI

Art. 70. - Declararea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitirii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparents, 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 verificdrii conflictelor de
interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii, functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Primiriei comunei Forotic sunt obligati si depund Declaratiile de avere si

Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 71. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(DInformatiile care se publicd obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala si, de la caz la caz,
in mass-media central si pe pagina de internet a comunei sunt:
- data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei Forotic;
- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei Forotic;
- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri, concesionari;
- anunturi privind dezbaterea publici a unor proiecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte dezbateri
publice de interes general;
- hotirarile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Forotic;
- anunturi privind restrictiondri in furnizarea unor servicii publice, modificéri in traficul rutier;
- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.

Art. 72. — Perfectionarea profesionald a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeazi formarea profesionald a salariatilor sunt:
-programe de formare profesionale organizate de citre furnizorii de programe autorizati,
-stagii de practica si specializare in tard sau striinétate;
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=HsHUCd)e mierne,
-participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in striinatate.

(2)Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de angajator se
suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazi de citre sefii de
compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor
intervenite in legislatie, respectiv necesititile de pregatire profesionals ale salariatilor.

(4)Organizarea si desfisurarea formarii profesionale a salariatilor se desfisoard conform sectiunii din
Regulamentul de Ordine Interni aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 73. — 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 interzisd 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 seful
ierarhic

(4)Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii fard acordul sefului ierarhic. Este interziss
instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5)Accesul la internet se face numai in interes de serviciu Fiecare utilizator primeste o parola de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 74, — Utilizarea telefoanelor

(1)Salariatii Primériei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile si fixe numaj pentru convorbiri in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative
de cheltuieli pentru autoturismele autorititilor administratiei publice si institutiile publice, cu completarile
si modificarile ulterioare.

(2)Convorbirile pe mobil, RDS sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul
compartimentelor.

Art. 75. — Utilizarea autoturismelor din dotare

(1)Autoturismul din dotareeste folosit numai in scop de serviciu.

(2)In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tari sau in striinitate,
angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform
normativelor in vigoare.

CAPITOLUL VIII : j )
RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE DIN CADRUL PRIMARIEI

Art. 76. - Compartimentele din cadrul Primérici sunt obligate si coopereze in vederea intocmirii in
termenul legal a lucrdrilor al ciror obiect implicd coroborarea de competente in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL IX
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR, DISPOZITII FINALE.

Art. 77. (1) Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanents
a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmérind fundamentarea
legald a lucririlor.

(2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pistrarea patrimoniului
institutiei si a dotérilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

(3) Toti salariatii au obligatia de a indeplini §i alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de
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serviciu dispuse de conducerea Primdriei, menite sa concure la realizarea integrald a atributiilor institutiei,
la imbunititirea activititii acesteia, atit in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia.

(4) Toti salariatii au obligatia si asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor si a informatiilor
de care iau cunostinta in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

(5) Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al comunei Forotic
documentele solicitate, la cererea acestora, dupa informarea in prealabil a sefilor ierarhici.

Art. 78. Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazd conform
legislatiei in domeniu.

Art. 79. Toate compartimentele din cadrul Primiriei prezinta anual si ori de céte ori este necesar rapoarte
de activitate.

Art. 80. Toate compartimentele din cadrul Primériei vor colabora in mod direct cu Comisiile de
specialitate ale Consiliului Local al comunei Forotic pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de
activitate.

Art. 81. Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnitura tuturor compartimentelor din cadrul Primariei,
conducitorii acestora avaind obligatia sd asigure, sub semnétura, luarea la cunostintd de cétre toti salariatii
din subordine.

Art. 82. Compartimentele din cadrul Primériei vor aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de
conducere in legitur3 cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

DISPOZITII FINALE

Art. 83. Primarul va asigura securitatea materialelor cu continut confidential si va rdspunde de
scurgerea de informatii de instrainarea sau de sustragerea documentelor din cadrul compartimentelor pe
care le coordoneaza, asigura securitatea materialelor cu continut secret.

Art. 84. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei au obligatia de a comunica
responsabilului resurse umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate,
urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute in urma aprobarii prezentului regulament, precum si
aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului

Art. 85. — Elaborarea Fiselor de post

(1)in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de compartiment va
elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului,
dupi modelul anexat, conform HG nr. 611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare si Sarcinile de
serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2)Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe suport de
hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru
Resurse Umane, Salarizare.

(3)Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducitorii de compartimente cuprind in mod
obligatoriu urmétoarele atributii:

- organizarea activititii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizirii atributiilor
compartimentului;

- urmirirea si rispunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor lucrrilor si sarcinilor
incredintate compartimentului;

- asigurarea respectdrii disciplinei in muncid de cétre toti salariatii compartimentului; aducerea la
cunostinti a salariatilor a tuturor reglementdrilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor
primarului, a hotérarilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansari in
trepte, grade profesionale;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 36 din prezentul Regulament;

- procedurile operationale aferente postului.
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