ROMANIA P g
JUDETUL ARAD “
COMUNA VARADIA DE MURES
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tel./fax: 0040-257-417230;
email:primaria_varadiaar@yahoo.com
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HOTARAREA NR.54
din data de 26 septembrie 2022
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Varadia de Mures

Consiliul local al comunei Véradia de Mures, judetul Arad, intrunit in sedint3 ordinara,

Avand in vedere:
- Referatul de aprobare la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specilitate al Primarului Comunei Varadia de Mures, judetul Arad;
- Raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate alprimarului
Comunei Varadia de Mures;
- Avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local Véradia de Mures;
- prevederile art.129 alin.(1) si alin.(2) lita) din 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 — Codul Mundii, republicats, modificats Si
completata ulterior;
- prevederile art.8 din Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativé pentru elaborarea
actelornormative, republicata (r2), cu modificarile si completarile ulterioare;
- Cu respectarea prevederilor art.139 alin.1 din QUG 57/2019 — Codul administrativ , din totalul de 11
consilieri in functie, 11 prezenti, hotdrarea a fost adoptatd cu un numar de 11 voturi « pentru », 0 voturi «
impotriva », voturile exprimandu-se prin vot deschis, cvorumul necesar pentru adoptarea hotararii fiind
majoritatea simpla;

In temeiul art.139, alin.1 din 0.U.G.57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificirile Si
completérile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VARADIA DE MURES
HOTARASTE

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Varadia de Mures, conform Anexei nr.1, parte integrants din prezenta hotarare.
Art.2, Primarul comunei Varddia de Mures si aparatul de specialitate al Primarului comunei Viradia de
Mures vor ducela indeplinire prevederile prezentei hotérari.
Art.3. Prin intermediul secretarului general al comunei Vérddia de Mures, prezenta hotirdre se va
comunica, in conditiile legii:

- Primarului comunei Varadia de Mures;

- Institutiei Prefectului — Judetul Arad;

- Compartimentelor de specialitate si se va aduce la cunostintd public3.

PRESEDINTE, 1/’ o ek = u CONTRASEMN
Toan Munt Y (e LUehc S
£ E 3




REGULAMENT DE ORGANIZARE § FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
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ANEXA LA HCL NR. 54/26 sepetembre 2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUT
COMUNEI VARADIA DE MURES SI A INSTITUTIILOR DIN SUBORDINEA CONSILIULUILOCAL VARADIA
DE MURES

CAPITOLULI

Dispozitii generale
Art. 1. - Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Varadia de Mures este actul administrativ care detaliaza modul de organizare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Varadia de Mures, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributile ce revin
compartimentelor de munca aprobate conform legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind
intocmit in conformitate cu prevederile Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificarile si completérile ulterioare.
Art. 2. - (1) Primaria comunei Varadia de Mures este o structura functionald fard personalitate juridics si fars
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local al Comunei
Varadia de Mures si dispozitiile Primarului comunei Varédia de Mures, si are ca misiune gestionarea si solutionarea
problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul acesteia.

(2) Primaria comunei Varddia de Mures este constituita din primar, viceprimar si aparatul de specialitate al
primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate juridic3, si secretarul general al
comunei,

Art. 3. — Administratia publica locala in comuna Varadia de Mures se organizeaza si functioneazs in temeiul principiilor

generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalititii, transparentei, proportionalitatii, al

satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si adaptabilititii, precum sial principiilor specifice

administratiei publice locale, respectiv: principiul descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultirii cetatenilor

in solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale,

principiul cooperarii, principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

Art. 4. - Sediul Primariei comunei Varadia de Mures este in comuna Varédia de Mures, sat Viradia de Mures, nr. 126,
judetul Arad.

Art. 5. - Comuna Varadia de Mures are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o pericads de4 ani,

care indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLUL II
Structura organizatorica a Primdriei Comunei Varddia de Mures si principalele tipuri de relatii
de subordonare

Art. 6. — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Varddia de Mures (organigrama
si numarul de posturi) este stabilitd si avizata prealabil in conformitate cu prevederile legale invigoare, elaborata si
aprobata prin hotérare a Consiliului Local al comunei Varadia de Mures.

Art. 7. - In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice functionale) decooperare, de
reprezentare de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

CAPITOLUL III
Componentele din structura Primdriei comunei Varadia de Mures si atributiile principale
ale acestora

Art. 8. - Primaria comunei Varadia de Mures este structurat3 dupd cum urmeaza:

1. Primarul comunei Varadia de Mures;

2 Viceprimarul comunei Varadia de Mures;

3 Cabinetul Primarului;

4. Secretarul general al comunei Véradia de Mures;

5, Compartiment buget finante, colectare venituri;

0. Compartiment agricol;

1 Compartiment achizitii publice, stare civild, resurse umane;
8 Compartiment asistenta sociald, urbanism;
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9, Compartiment asistentd medicala comunitara;

10.  Compartiment ap3;

11. Compartiment administrativ;

12.  Compartiment situatii de urgents;

13. Compartiment drumuri;

14.  Compartiment agricultura silvicultur3;

I15. Compartiment implementare proiecte;

16. Asistenti personali.
Art. 9. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Varadia de Mures exercitd si rispunde de
indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilitati incredintate prin hotarari ale Consiliului
Local Varadia de Mures si in baza dispozitiilor Primarului comunei Véradia de Mures.

Sectiunea 1 — Primarul comunei Varadia de Mures si atributiile principale ale acestuia

Art. 10. (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor
Guvernului, a hotérarilor Consiliului Local Vérddia de Mures. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, alecelorlalti conducitori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si @ hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul s3 fsi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra
oricaror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod
obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executiva a administratiei publice locale, reprezintaunitatea
administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romanesau straine, precum
si in justitie.

Art. 11. - Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilorpublice locale de
profil;

-indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si arecensamantului;

- in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin dinactele normative
privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum
si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statuluiin comuna Viradia de Mures;

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociald si de mediu
a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile
legii;

- participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurareain bune conditii a
acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale, le public pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului
local.

c) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale:

- exercita functia de ordonator principal de credite;
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- intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere al exercitiuluibugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

- prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor laorganul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitatesau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executarii 5i executarea in concret a activitatilor legate de administrareadomeniului public
si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor publice de interes local;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii serviciilor public de
interes local, precum si @ bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,dupd caz, a
raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobérii consiliului local si actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

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

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul
de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:

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

- colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,precum si cu autoritatileadministratiei publice
locale si judetene, in vederea exercitarii corespunzatoare a atributiilor sale;

- propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor publice de interes local pe baza
concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul focal.

Art.12. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin lege alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Varadia de Mures si atributiile principale ale acestuia

Art. 13. (1) Viceprimarul comunei Varadia de Mures este ales, prin vot secret, cu majoritate absolut, din randul
membrilor Consiliului Local al comunei Varadia de Mures, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(2) Vlcepnmarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile de ii revin acestuia.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fard a beneficia de
indemnizatia aferenta acestui statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul. In cazul in care inceteazé mandatul consiliului local sau inceteazi calitatea de consilier local,inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo altd formalitate.

Art. 14. - Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

- indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cumodificirile si
completérile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de delegare de atributii;

- indrumd si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului aflatein subordinea sa,
conform dispozitiei de delegare;

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotirarilor consiliului local siactelor normative
referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;
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- sustine audiente, in principal, in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;
- prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informéri cu privire la activitatea desfésuratd, precum sipropuneri privind
imbunatatirea activitdtii compartimentelor pe care le coordoneaza;
- indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Véradia de Mures si Consiliul Local al comunei Varadia
de Mures.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VARADIA DE MURES

Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Varadia de Mures si atributiile principale ale

acestuia
Art. 15. (1) Secretarul general al comunei Varadia de Mures este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrulaparatului de specialitate al primarului.
Secretarul comunei se bucura de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Varddia de Mures nu poate fi sot, sotie sau rudd pana la gardul al II-lea
cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Varadia de Mures nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functia publica.
Art.16. — Secretarul general al comunei Varadia de Mures indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului sihot3rarile consiliului local;

- participd la sedintele consiliului local;

- asiguré gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,precum si intre
acestia si prefect;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilorprimarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a proiectelor de
hotarare, a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotérarilor consiliului local;

- asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate aleacestuia;

- poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare aleconsiliului local;

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

- numara voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau, dupd caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

- asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local s& nu ia parte consilierii locali care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informeazé presedintele de sedint¥ sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

- comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum sioficiului de
cadastru si publicitate imobiliard in a carei circumscriptie teritoriale defunctul a avut ultimul domiciliu;

- coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

- acorda asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei;

- acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotirarisau la definitivarea
celor discutate si aprobate de consiliu, atat membrilor consiliului, ct si primarului, viceprimarului sau cetatenilor;

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Virédia de Mures si cu serviciile publice de
sub autoritatea Consiliului Local al comunei Varéddia de Mures, avand dreptul s& le solicite rapoarte de specialitate,
note de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitérii vizei de legalitate a actelor
administrative de autoritate publica;

- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirimandatului acestora;

- asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;
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- semneaza adeverintele eliberate in baza documentelor aflate in evidenta Primariei comunei Vardia de Mures sialte
documente create de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

- avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeazdprogramarea anuald si
aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

- participa la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de inspectie fiscala;

- propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca e cazul, a personalului din subordine;

- repartizeaza corespondenta intratd privind compartimentele functionale aflate in subordine;

- tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;

- indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Varadia de Mures pentru stabilirea dreptului de proprietate privats
asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii nr. 18/1991, cu modificirile si
completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, cu modificirile si completdrile ulterioare, Legii nr.
247/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare si Legii nr. 165/2013, cu modificarilesi completérile ulterioare;

- indeplineste atributii de executie privind alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si Senatului, alegerea
Presedintelui Romaniei si alegerea Parlamentului European;

- tine evidenta contractelor de arendare ale terenurilor proprietatea comunei, in baza Codului civil sielibereaz3
adeverinte privind terenurile arendate;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircinari date prin acte administrative deconsiliul local sau
primar.

Sectiunea 4 — Compartiment buget finante, colectare venituri - principalele atributii
Art.17. Personalul din compartimentul buget finante, colectare venituri se afld in subordinea directda primarului
comunei Varadia de Mures si indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) Atributii — Contabilitate, buget, finante:

- fundamenteaza impreund cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului strategii si programe
economice pe baza unor studii;

- intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Varidia de Mures, asigurand
prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobrii
bugetului anual;

- asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local,
antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului local;

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

- urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentrubuna administrare,
intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

- raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobérii consiliuluilocal, in conditiile
si in termenul prevazute de lege;

- verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe carele supune aprobarii
consiliului local;

- realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuatepentru realizarea
unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,contractare, garantare si
rambursare a acestora;

- prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare pentru evidentierea
starii economice si sociale a comunei;

- urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de echilibru bugetar;

- efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum si atragerea
de noi surse de finantare;

- organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild la nivelul autoritatilor publice ale comunei Viridia de Mures, ale
institutiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;

- asiguré desfasurarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor si participa larealizarea aplicatiilor
specifice;

- organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul Prim&riei comunei Varidia de Mures, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

- tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire, astfel incat saraspunda cerintelor
privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;
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- raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern;

- stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare abugetului local;

- asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si bunaadministrare a
domeniului public si privat al comunei;

- asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturordocumentelor contabile
prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual prezentat consiliului;

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte normative in domeniul
economico-financiar;

-asigura plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de specialitate alprimarului,
persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care beneficiaza de drepturi banesti din bugetul local;

- urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeazélunar ordonatorul
principal de credite;

- participa la licitatii, in conformitate cu prevederile legale, face propuneri la documentatia de licitatiecare se pune la
dispozitia contractantilor;

- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limitasi cu destinatia
aprobatd prin bugetul locai;

- stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor publice;

- asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare a unititilor
subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura;

-tine evidenta contractelor privind concesionarea spatiilor din domeniul public si privat, evidenta incasérilor si
distribuirea acestora in conformitate cu dispozitiile legale;

- tine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale;

-tine evidenta si urmdreste realizarea contractelor incheiate de Primarul comunei V3rddia de Mures privind
achizitiile publice si asigura fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau lucrérilor achizitionate;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative deconsiliul local sau primar.

b) Atributii — Incasare impozite si taxe

- asigurd incasarea la termen a tuturor impozitelor si taxelor, precum si conducerea evidenteiincasarilor, Conform
Codului de procedura fiscala;

- efectueaza operatiuni de incasdri in numerar privind chirii sau alte venituri;

- conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol;

- verificd, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casé zilnic, confrunt3 soldulzilnic din jurnalul de
casa cu cel faptic existent in casierie;

- asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative;

- depune la trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

- urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurérii integritatii acestora;

- urmareste incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatiain vigoare, cu
clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- ridica numerar pentru plata drepturilor banesti sau altor cheltuieli necesare Primériei comunei Varadia de Mures;

- indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative deconsiliul local sau
primar.

¢) Atributii - Impozite si taxe locale persoane fizice si colectare creante fiscale

- organizeaza si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate depersoanele fizice;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor si asigura transferarea acestorala organele de
incasare;

- urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere decitre persoanele
fizice;

- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecérui contribuabil;

- verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentd ca detinitoare de bunuri sau venituri supuseimpozitelor si
taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, in legiturd cu sinceritatea declaratiilor
facute, cu modificarile intervenite, operdnd, dupa caz, diferentele fata de impunerileinitiale si ia masuri pentru
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incasarea acestora la termen;

- urmdreste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor sau clidirilor apartinand
domeniului public sau privat al comunei;

- urmdreste si raspunde de achitarea de cétre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legald a terenului apartinand
domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor primare
doveditoare;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarii debitelor initiale pentru persoanele fizice;

- calculeaza redeventa si urmareste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de ConsiliulLocal al comunei
Véradia de Mures;

- avizeazad cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri si compensari de impozite,
taxe si majorari de intarziere formulate de persoanele fizice;

- analizeazd, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor formulatede persoanele
fizice, conform competentelor legale;

- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale
pe timp limitat ce trebuie aprobate de cdtre consiliul local, datorate de persoanelefizice;

- asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliuluilocal, in vederea
intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a bugetului local;

- asigurd si raspunde de executarea silita a obligatiunilor fiscale, conform Codului de procedur fiscald;

- intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva obiectiunilor si le
prezinta primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezint3 Consiliului Local;

- urmareste si réspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si a celorlalte
acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului
local, datorate de persoanele fizice;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local sau
primar.

d) Atributii - Impozite si taxe persoane juridice si colectare creante fiscale

- organizeaza, indrumd si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele juridice;

- intocmeste borderourile de debite si scideri si urmareste operarea lor;

- urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere decitre persoanele
juridice;

- asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil persoana juridica;

- urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor apartinanddomeniului public
pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, care au fost incheiate cu persoane juridice;

- urmareste si raspunde de achitarea de cdtre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legald a terenului
apartinand domeniului public sau privat al comunei, prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor
primare doveditoare;

- aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia
fiscald si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la persoanele juridice;

- inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizeazs sisemneazs carnetele si
urmareste incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate;

- avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanéri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri si compensari de impozite,
taxe si majorari de intarziere pentru persoanele juridice;

- intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate s& desfasoare activitati
producatoare de venituri si care datoreaza impozite si taxe consiliului local;

- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale
pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanelejuridice;

- asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliul local, in vederea
intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului local;

- verificd la persoanele juridice detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor, sinceritatea
documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri
supuse impozitarii sau taxarii;
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- asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice, carese completeaza
cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

- verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeazs si vireazs la termenele legalesumele cuvenite
bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;

- efectueaza analize si intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor siimpozitelor locale
la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, mésurile luate pentru nerespectarea legislatiei
fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie
de impozite si taxe;

- intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionsrii contestatiilor formulate impotriva obiectiunilor si le
prezintd primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;

- colecteaza creantele bugetare, conform Codului de procedura fiscald;

- asigura si rdspunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura fiscala;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local;

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte normative care
reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele juridice;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local sau
primar.

Sectiunea 5 — Compartiment agricol
Art. 20. Personalul din compartimentul agricol se afl& in subordinea directs a Secretarului general al comunei Varadia
de Mures si indeplineste urmétoarele atributii principale:
a) Registrul agricol
- completeaza si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de completare a Registrului
agricol, atat pe suport hartie, cat si in format electronic;
- centralizeaza datele din Registrul agricol;
- transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);
- comunica modificdrile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului financiar,contabil, resurse
umane in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;
- intocmeste ddri de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in gospodariile individuale,
efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospoddresti, masini agricole si alte date, conform
formularisticii transmise de Directia Judeteand de Statistica;
intocmeste si inainteazd Directiei Judetene de Statistics, Directiei Agricole Judetene, Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliara si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform Registrului agricol al comunei;
- intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se prezinta consiliului local
si propune masuri pentru eficientizarea activitstii;
completeaza si elibereaza adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;
- verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest senssi cu circumscriptiile
sanitar-veterinare;
- colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor aparutela animale;
- organizeaza i asigurd desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de actenormative, daci
acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituits sau de citre o autoritatepublics;
- solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetatenilor;
- desfasoara activitati de informare a cetdtenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
- desfésoara activitéti de informare a cetatenilor privind acordarea subventiilor in agricultura;
- desfasoara activitati, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agricultura si asigura eliberarea adeverintelor
solicitate ;
- participa la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei si asigurd detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiati;
in anul in care se efectueaz recensémantul general agricol, activeaza in cadrul comisiei constituitela nivelul comunei
si furnizeazd datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de
recensamant;
indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insircingri date prin acte administrative de consiliul local sau
primar.
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b) Atributii privind eliberarea atestatelor de producitor din sectorul agricol:
deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producitor, pe suport de hartiesi in format
electronic;
asigura necesarul de imprimate prevézute de Legea nr. 145/2014;
intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele fizicecare opteazd
pentru desfasurarea unei activitéti economice in sectorul agricol si a avizului consultativ eliberatin conditiile art. 4 5i 5
din Legea nr. 145/2014;
asigura conditiile necesare pentru informarea publicd prevazuts de Legea nr.145/2014;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de producator.

c) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul

agricol:
deschide si conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de comercializare a produselor dinsectorul agricol;
asigurd necesarul de imprimate prevédzute de Legea nr. 145/2014;
intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii solicitantuluia carui
teren/fermd/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate comercializirii sunt situate pe raza
comunei, dupa verificarea existentei atestatului de producétor si dupd verificarea fapticd in teren a existentei
produsului/produselor supuse comercializarii;
comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, trimestrial,informatii cu privire
la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea;
asigura conditiile necesare pentru informarea publics prevazutd de Legea nr. 145/2014;
indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

d) Atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpdararii terenurilor agricole
situate in extravilan:
inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentelejustificative;
infiinteaza, organizeaza si gestioneazd Registrul de evident3 a ofertelor de vanzare a terenuriloragricole situate in
extravilan, pe suport hartie si in format electronic;
afiseaza in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de vanzarela sediul primariei
si pe site-ul propriu;
pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor Directiei pentru Agricultura si
Dezvoltare Rurald a judetului Arad. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primdriei si pe site-ul propriu;
transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Arad dosarul tuturor actelor;
in termen de o zi lucrétoare de la data inregistrarii cererii, inregistreazs si afiseaza la sediul primarieisi pe site-ul propriu,
toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintrepreemptorii cuprinsi in lista
preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in list3 si care dovedesculterior intocmirii listei aceasta calitate
prin acte justificative, in vederea exercitérii dreptului de preemptiunepentru oferta de vanzare in cauzs -
transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului Arad, in copie, toate comunicarile de acceptare
a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori;
adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor referitoare la
exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpdrator, cu respectarea stricta a dispozitiilor
legale;
incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecirei etape procedurale prevazute de lege, prin care se
consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;
dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor a preemptorului potential cumparator,
transmit Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Arad, numele si datele de identificare ale
acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;
in cazul in care niciun preemptor nu comunics acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenuluieste liberd in
conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverintd care atestd ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind
exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazutin oferta de vanzare si pentru
suprafata mentionatd in actele de proprietate sau suprafata rezultats din masuritorile cadastrale, inscrisa in cartea
funciard conform Legii cadastrului si a publicitétii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare. O copie a acesteia, insolita de copiile tuturorproceselor-verbale incheiate, este transmisa Directiei pentru
Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului Arad;
transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a ofertei de vanzare. O



REGULAMENT DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VARADIA DE MURES
copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului Arad;

Sectiunea 6 — Compartiment achizitii publice, stare civild, resurse umane
Art.19. Personalul din compartimentul achizitii publice, stare civild, resurse umane se afld in subordinea directia
primarului comunei Varadia de Mures si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii Consilier Achizitii

Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor fcute de citre birourile si
compartimenteie din cadrul Prim&riei Comunei Varadia de Mures;
Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;
Asigura gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop facand mentiuni (sub semnétura)
pe documentele primite de la participanti;
Transmiterea contractelor de achizitie publica incheiate, precum si a ofertelor castigdtoare catre serviciile de
specialitate in vederea executarii acestora.
Studierea documentatiilor tehnico-economice care insotesc referatele de necesitate inaintede serviciile de
specialitate in vederea stabilirii corecte a incadrdrii pe coduri CPV, pentru intocmirea fisei de date a achizitiei si
pentru evitarea situatiilor prevazute de lege.
Asigurarea desfasurarea procedurilor de concesionare servicii si lucrari prevazute de lege.
Elaboreaza referate de necesitate ( pentru situatile in care intocmirea referatelor nu este de competenta
compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate), notele justificative in conformitate cu
prevederile legale, precum si documentatia de atribuire pentru fiecare achizitie in parte initiat de servicile de
specialitate din cadrul Primériei Vérddia de Mures (fisa de date, formulare in functiede specificul achizitiei, draft-ul
de contract). Pentru toate aceste documente compartimentul achizitii publice are obligatia de a consulta
compartimentul Juridic pentru respectarea legalitatii.
Raspunde in termenul legal la solicitarile de clarificarile cerute de operatorii economici cu privire la documentatiile de
atribuire si cere punctul de vedere al serviciilor de specialitate cu privire la solicitérile de clarificiri legate de caietele
de sarcini.
Colaboreazd cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primdriei la fundamentarea programelor anuale de
achizitii publice si la lamurirea tuturor aspectelor legate de specificul fiecarei achizitii in parte;
Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.
Transmite documentatia de atribuire tuturor solicitantilor in cazurile in care acestadocumentatie nu poate fi
publicatd, din motive tehnice pe un site oficial de publicitate;
Gestioneaza conturile de pe site-urile www.e-ficitatie.ro si www.anrmap.ro si raspunde derespectarea regulilor de
publicitate si de corectitudinea informatiilor publicate pe aceste conturi.
Intocmeste documentatii tehnice (caiet de sarcini, fisa de achizitii, etc) pentru lucrarile dereparatii la nivelul
comunei Varadia de Mures si urmareste termenele de executie si implementarea acestora;
Verificarea articolelor din ofertele depuse in conformitate cu fisa de achizitii;
Verificarea devizelor antecalcul intocmite pentru lucrarile de reparatii/investitii sicontractarea acestor lucrari in baza
legislatiei in vigoare;
Urmarirea executarii cantitative si calitative a lucrarilor de reparatii si investitii contractate, pe stadii fizice,informarea
Primarului Comunei Varadia de Mures cu privire la masurile ce pot fi luate inclusiv cu privire la oprirea si refacerea
acestora in situatiile in care nu sunt conforme documentatiei tehnice;
Perfectarea documentelor de receptie la terminarea lucrarilor si finala pentru lucrarile de reparatii si sprijina dirigintele
de santier pentru intocmirea documentelor de receptie pentru lucrarile de investitii contractate de Comuna Varadia de
Mures;
Persoana responsabila cu contractarea serviciilor sociale conform art 113, alin 1 din Legea nr.292/2011;
Indosariaza si asigura arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu ;
Alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului Comunei Viridia de Mures.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau primar.

b) Pe linie de stare civila
intocmeste actele de stare civils pentru ceté;enn romani sau persoanele fard cetdtenie si inscrie la cerere, actele sau
faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul sau aflatitemporar pe teritoriul Romaniei ;
intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de decessi ehbereaza certificate
doveditoare;
Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare;
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- Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;

- Inainteazi structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul SPCLEP, la care este arondatd unitatea administrativ
teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutu
civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetateni romani, oricu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul SPCLEP de ultimul
loc de domiciliu;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de
Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd Arad;

- Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strdindtate, insotite de actele

ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaz3,

impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre DIEP in coordonarea carora se afl3;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor

depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul

cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza DJEP Arad, pentru aviz prealabil, in vederea emiteri
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitdtii administrativ-teritoriale competente;

- Ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a evita

deteriorarea acestora;

Verifica registrele de stare civild si réspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le elibereaza;

Asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice la persoanele precalculate;

- Gestioneaza procedura constatarii desfacerii casdtoriei prin acordul sotilor, prin divort pe cale administrativa;

Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea

si disparitia acestora;

- Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii
depline de securitate;

- Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala,
pentru anul urmator, si ii comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

- Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- Ta masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurileprevazute de lege;

- Inainteazs serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul 1 al registrelor de stare civila,
in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din exemplarul I;

- Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

- Primegte cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si transcrierea
certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

- La solicitarea instantelor de judecata, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau @ mortii pe cale judecatoreasca si inregistrare tardiva a
nasterii;

- Desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

- Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.1L., in scopul realizarii operative
si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

- Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului
public comunitar local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

- Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

- Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica, in unitatile
sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a céror nastere nu a fost inregistrata in registrele de
stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

- Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta, precum
si a parintilor copiilor abandonati.

c) Atributii pe linie de resurse umane
a) elaboreaza si propune spre aprobare organigrama aparatului de specialitate al primarului Comunei Varadia
de Mures, avand la bazd regulamentul de organizare si functionare al institutiei, legislatia in vigoare si propunerile de
organizare ale conducerii institutiei si/sau ale conducatorilor departamentelor functionale;
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b) intocmeste statul de functii, respectand clasificarea functiilor publice si functiilor de natura contractuala;

¢) comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici hotararile Consiliului Local privind organigrama si statu
de functii ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei Varadia de Mures si asigura relatia de colaborare c
Agentia privind gestiunea curenta a resurselor umane incadrate pe functii publice;

d) acorda, la cerere, asistentd la intocmirea organigramei si statului de functii pentru serviciile publice
subordonate Consiliului Local al Comunei Varadia de Mures ;

e) elaboreaza Planul anual de ocupare a functiilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarulu
Comunei Varadia de Mures ;

f) face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget local pentru fondurile de salarii pentru anul urmator;

g) intocmeste proiectele de dispozitii ale Primarului in domeniul specific de activitate, le supune avizarii de
legalitate si aprobarii conducerii institutiei;

h) intocmeste, completeazd si pastreazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale personalului
angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al Primarului Comunei Varidia de Mures ;

i) completeaza formatele standard si transmite datele si informatiile cu privire la evidenta functiilor publice i a
functionarilor publici, in format scris /electronic (PORTAL functii publice ) catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

j) intocmeste si completeaza registrul electronic general de evidenta a salariatilor angajati cu contract individual
de munca (REVISAL), potrivit normelor legale in vigoare;

k) intocmeste si elibereaza adeverinte de salarizare /vechime in munci /in functie/ adeverinte de banc,
adeverinte pentru prezentare la medic, copii ale documentelor din dosarul profesional propriu al angajatilor, la solicitarea
acestora;

) organizeaza, cu aprobarea ordonatorului de credite, concursurile de recrutare pentru ocuparea posturilor
vacante §i concursurile/examenele pentru promovare in grad profesional sau functie superioara;

m) asigura secretariatul comisiilor de concurs / examen, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor
pentru concursurile organizate;

n) efectueaza lucrdrile privind incadrarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu, respectiv a
contractelor individuale de munca pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in conformitate
cu actele administrative aprobate;

0) aduce la cunostinta salariatilor regulamentele si dispozitiile privind domeniul de activitate;

p) stabileste, in conformitate cu reglementrile legale in vigoare, drepturile de personal pentru salariatii din
cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Varidia de Mures (salarii, sporuri, gradatii de vechime, ore
suplimentare, concedii de odihnd, concedii medicale, concedii pentru evenimente familiale) precum si modificrile ce
intervin privind majorarile/diminuérile salariilor de baza, conform reglementirilor legale in domeniu;

r) intocmeste situatiile de inchidere a lunii: centralizarea pontajelor lunare, modificari salarii, drepturi salariale
de acordat, diferente la salarii in urma unor recalculari;

s) efectueazd operatiuni specifice raporturilor de serviciu/munca si drepturilor de personal in aplicatia
informatica utilizata la nivelul institutiei;

t) intocmeste rapoartele statistice (solicitate de citre Institutul National de Statisticd, Administratia de Finante
Publice Neamt sau alte institutii abilitate) privind activitatea de salarizare si personal (numarul de personal, salarizarea
personalului, fondul de salarii etc.);

u) efectueazd operatiunile privind calculul salariilor brute lunare ale angajatilor aparatului de specialitate al
primarului in aplicatia informatica utilizats la nivelul institutiei;

v) colaboreaza si acordd consultantd in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul din subordine; tine
evidenta fiselor posturilor aprobate si luate la cunostintd de citre salariati;

w) organizeaza activitatea privind intocmirea anuald, a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta fiselor de evaluare;

x) solicitd i centralizeazd in luna decembrie, pentru anul urmétor, programarea concediilor de odihna, atat
pentru functionarii publici, cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului Comunei Varadia
de Mures;

y) asigura centralizarea propunerilor privind programul anual de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului din aparatul de specialitate; intocmeste Planul anual de perfectionare profesionald a angajatilor;

Sectiunea 7 — Compartiment asistent3 sociald, urbanism
Art. 20. Personalul din compartimentul asistent sociald, urbanism se afl3 in subordinea directia primarului comunei
Varadia de Mures si indeplineste urmétoarele atributii principale:
a) Atributii pe linie de asistenta sociala
- asigura si organizeaza activitatea de primire a solicit3rilor privind beneficiile de asistenta sociald;
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- pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat, realizeaza colectarea lunar a cererilor
sl transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie social;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform procedurilor
prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregéteste documentatia necesar in
vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitétile la care sunt indreptatiti, potrivit legii;

- urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si beneficiarii beneficiilor de
asistenta sociald;

- efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald
sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propunemasuri adecvate
in vederea sprijinirii acestor persoane;

- realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald administrate;

- participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala si pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate cu planul anual de actiune;

- elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile localeidentificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de
10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si réspunde de aplicarea acesteia;

- elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetulconsiliului
local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

- transmite serviciului public de asistentd sociala de la nivel judetean strategiile locale si planurile anuale de
actiune, in termen de 15 zile de la aprobarea acestora, precum si datele si informatiile colectate lanivel local privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati, precum si serviciile administrate de acestia;

- initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile derisc de
excluziune sociala;

- realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

- propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-privat
pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- colecteazd, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publicisi privati si
serviciile administrate de acestia si le comunic3 serviciilor publice de asistent3 socials de la nivelul judetului, precum
si Ministerului Muncil si Prestatiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

- elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si international in domeniul serviciilorsociale;

- asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;

- participa la activitati de informare, formare si indrumare metodologicg, in vederea cresteriiperformantei;

-furnizeaza si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dezabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea
serviciilor prestate;

- incheie contracte individuale de munci si asiqurd formarea continud de asistenti personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

- colaboreaza cu organizatiile societatii civile care reprezint interesele diferitelor categorii de beneficiari;

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificirile ulterioare;

- asigura informarea comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acestlucru
nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind activitatea proprie (formulare/modele de cereri
in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.), a informatiilor privind serviciile sociale disponibile
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati, precum si a informatiilor privind alte
servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-
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- transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistents sociald de la nivel judeteandate si
informatii colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile socialeadministrate de
acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

- organizeaza sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de servicii
sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si @ planului anual deactiune;

- comunicd informatiile solicitate sau, dupd caz, le pun la dispozitia institutiilor/structurilor cu atributii in
monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si
combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa
caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii;

- acorda sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

- solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administratiei publice locale;

- primeste si inregistreaza solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind
persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

- elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind mésuri de asistentd social,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociald la care persoana are dreptul;

- realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitstii si elaboreazi planul de servicii comunitare;

- acorda servicii de asistentd comunitar in baza masurilor de asistenta sociald incluse de Compartiment in
planul de actiune;

- recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaz accesul persoanelor beneficiare la servidiilesociale;

- monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dezabilititi din unitatea administrativ-teritoriald, precum
si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoaneleadulte
cu dezabilitéti;

- creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

- initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

- asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

- asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

- implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

- asigura instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

- incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

- colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dezabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modulde
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei
fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

- realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd socialdpentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

- elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordad aceste servicii
si/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- asigura si monitorizeazé aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

- viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaz3 de servicii si beneficii de asistentasociald si
urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munci in
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strainatate;

- inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesar luarea unei masuri de protectie speciala, in
conditiile legii;

a-urmareste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 mésura de protectie speciald si a fost reintegrat in
familia sa;

- colaboreaza cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- urmdreste punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld referitoare
la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de
protectie speciald;

- in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr. 416/2001, cu
modificarile si completarile ulteriocare):

° primeste si inregistreazad dosarele de ajutor social;
. efectueaza si redacteaza anchete sociale;
@ verificd dosarele de ajutor social;
- intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, incetarea dreptuluila ajutor social;
- urmdreste prezentarea adeverintelor de la A.).0.F.M. Arad;
- intocmeste dispozitiile pentru acordarea, neacordarea, suspendarea, modificarea si incetarea dreptuluila ajutor social si
adrese de comunicare, conform legii;
- intocmeste lista persoanelor apte de muncé pentru a presta munca in folosul comunitatii;
- urmaresteintocmirea pontajului persoanelor care au obligatia s& presteze munca in folosul comunitatii;
- intocmeste si comunic situatii statistice;
- selecteazd si intocmeste lista cu persoanele cérora li se acordd diverse ajutoare provenite din donatiide la ONG-uri,
din alte surse;
- elibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteans de Asigurdri de Sanatate;
- primeste cereri, efectueaza si redacteaza anchete sociale, verificiri documentatii, intocmire dispozitiipentru acordarea
ajutoarelor de urgenta;
- intocmeste situatii statistice,
- pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei (Legea nr. 416/2001, cu modificirile sicompletarile ulterioare
si Legea nr. 226/2021, cu modificérile si completérile ulterioare):
© primeste si verifica cererile;
© intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizéri, reclamatii;
B intocmeste dispozitii;
- intocmeste si comunica situatii statistice lunare la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Social3Arad;
- intocmeste situatii statistice;
- pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea nr. 61/1993, republicatd, cu modificirile sicompletarile
ulterioare):

. primeste si verificd documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;
° intocmeste si comunicé borderouri la Agentia Judeteans pentru PIati si Inspectie Sociala Arad;
- pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (0.U.G. nr. 148/2005, cu modificirile sicompletarile
ulterioare, O..G. nr. 111/2010, cu modificarile si completirile ulterioare :
. primeste si verificd documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului sau
stimulentului lunar;
@ intocmeste si comunicd borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteand pentru PI&ti si
Inspectie Sociala Arad;
- pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei - Legea nr. 277/2010, republicatd, cu modificarilesi completérile
ulterioare:
. primeste si verifica documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;
° intocmeste dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea si incetarea dreptului la alocatia
pentru sustinerea familiei;
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° intocmeste si comunicd borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteand pentru Pl&ti si
Inspectie Sociala Arad;
- atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006, republicatd, cumodificrile
si completarile ulterioare) sunt urmatoarele:

B intocmeste anchete sociale;
. intocmeste referate sociale;
° intocmeste raportul semestrial de activitate;
- efectueaza selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare provenite dindonatii de la
ONG-uri;
- intocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarea proiectelor de hotarari pentru consiliullocal;
- intocmeste dispozitii pentru acordarea indemnizatiei lunare pentru adultul cu handicap grav saupentru angajarea
asistentului personal.
o tine evidenta persoanelor cu handicap;
° intocmeste situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;
° tine legatura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si ii informeazé despre
drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap;
- atributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 272/2004, republicatd, cu modificrileulterioare:

. identifica si monitorizeaza familiile cu copii cu situatii de risc;
. intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;
o intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc;
. intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare, etc.;
. intocmeste dispozitiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare, etc.
- atributiile exercitate privind marginalizarea sociala la Legea nr. 116/2002, cu modificérile sicompletarile ulterioare:
. identifica persoanele si familiile marginalizate social;
a ia masuri de prevenire si combatere a marginalizarii, facilitare a accesului la servici

sociale,invatamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca;
. raporteaza situatiile statistice trimestriale si anuale la Agentia Judeteand pentru Pl&ti s

InspectieSociala Arad.
- exercita urmatoarele atributii la Legea nr. 17/2000, republicata, cu modificérile si completérile ulterioare:
° acorda asistenta sociala;
° asigura acordarea asistentei medicale;
. asigura consiliere psihologica;
B asigura consiliere juridica;
® asigura asistenta sociald si medicald la domiciliu;

. intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliullocal sat
primar.

b) Atributii — Urbanism si amenajarea teritoriului
- propune proiectele de urbanism necesare si oportune pentru teritoriului administrativ al comunei;
- intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism;
- asigura elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare prevézute de lege, derularea acestora fiinc
asigurata de compartimentul achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate alprimarului;
- face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de importants deosebit;
- ofera consultare cetatenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarea proiectelor in comisiile
de avizare, prezentarea lor in consiliul local al comunei, si emite avizele la aceste lucréri.
- prezinta la cererea consiliului local si a primarului rapoarte si informari privind activitateaurbanistica si de amenajarea
teritoriului;
- informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea proiectelorde urbanism;
- face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din comuna;
- organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului in colaborare cupersoana care se
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ocupd cu administrarea domeniului public si privat al comunei;
- intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strazi;
- asigurd impreund cu persoana care se ocupa cu administrarea domeniului public si privat al comuneibaza de date
privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelatd cu baza de date de urbanism si amenajarea teritoriului;
- elibereaza certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism;
- participa la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si amenajarea teritoriului ce se
supun hotararii acestora;
- rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului, sub sanctiunile
prevazute de lege;
- asigura informarea cetatenilor si le da relatii cu privire la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului;
- asigura intocmirea proiectelor necesare pentru programele de reabilitare urband finantate din bugetul local;
- centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportéri solicitate de institutiile judetene abilitatesau de institutii
administrative nationale;
- raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreazi;
- participa la comisia de stabilire @ pagubelor produse la constructii, ca urmare a efectelor calamitatilor naturale;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau ins3rcindri date prin acte administrative de consiliul local sau
primar.
c) Atributii — Autorizari in domeniul constructiilor, control, disciplina in constructii

- elibereaza conform competentei stabilite prin lege, certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru
lucrari de constructii, reconstruire, modificare, extindere, reparatii, protejare, restaurare, reabilitare, conservare
precum si pentru demolare;aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate;
- elibereaza certificate de notare in cartea funciara si alte certificate de urbanism pentru care legea cere eliberarea
acestor documente, inclusiv pentru schimbarea destinatiei constructiilor;
- propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire aflate in competenta de
emitere a consiliului judetean, conform legii;
- propune masurile legale necesare privind constructiile executate fara autorizatii sau cu nerespectarea autorizatiilor
de construire;
- asigura si raspunde de respectarea disciplinei in constructii in conformitate cu prevederile legale privind autorizarea
constructiilor;
- asigura regularizarea taxelor de autorizare de construire, organizarea si mentinerea evidentelor privind taxele de
autorizare de construire si arhivarea acestora in corespondenta cu dosarele de autorizare;
- primeste si verificda documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice) care privesc eliberarea
certificatului de urbanism;
- analizeazé documentatia si completeazd certificatul de urbanism, mentionand destinatia precisa a solicitarii, apoi il
prezintd pentru semnare persoanelor indreptétite. Se acordd o atentie sporitd completérii corecte a tuturor datelor
prevazute in formularul tipizat, solicitarii avizelor si documentatiei tehnice previzutede lege;
- primeste si verificd din punct de vedere urbanistic, tehnic si juridic documentatiile tehnice pentru autorizarea
executdrii lucrérilor de constructii, urmérind ca documentatiile s& corespunda tuturor normelor si reglementarilor in
vigoare ce guverneaza activitatea de proiectare;
- in cazul depunerii unei documentatii tehnice incomplete sau care nu corespunde normelor si reglementérilor in
vigoare, aceasta se restituie solicitantului in termenul prevdzut de lege, cu motivatia necesard si solicitarea de
documente in completare;
- pregateste si propune comisiei documentatiile tehnice in vederea emiterii acordului unic;
- completeaza autorizatia de construire si 0 prezint3 spre semnare persoanelor competente;
- primeste, verifica si completeaza autorizatile de demolare, dezafectare ori dezmembrare (partialé sau totald) a
constructiilor si a instalatiilor, conform legii;
- pentru autorizarea executdrii lucrérilor de constructii in zonele asupra cérora s-a instituit potrivit legii regim de
protectie, se va respecta procedura instituita de Legea nr. 50/1991, republicatd, cu modificarilesi completdrile ulterioare,
ale altor acte normative;
- urmareste si raspunde de existenta proiectului tehnic pe santier, executarea lucririlor de construire conform
autorizatiei emise si proiectului tehnic si la termenele previzute de aceasta; in cazul existentei neconformitatilor cu
prevederile legale, propune de indata mésuri de remediere si de sanctionare prevézute in lege; pana la finalizarea
proiectului tehnic se va dispune sistarea lucrarilor de executie, daca acestea au fost incepute in absenta documentatiei
respective;
- la finalizarea lucrarilor intocmeste procese-verbale de receptie a lucrarilor si, la solicitarea proprietarului constructiei,
certificatul pentru notarea constructiilor in cartea funciars;
- la finalizarea lucrarilor, dar nu mai tarziu de termenul previzut de lege, de la data expirdrii termenului de executie
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stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiei pentru regularizareataxei de autorizatie, va urmari
incasarea eventualelor diferente si va tine evidenta acestora:;
- conduce Registrul de evidentd al autorizatiilor de construire, care va cuprinde, pe langéd datele de identificare a
autorizatiei si datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea unor noi autorizatii pentru aceiasilucrare, procesul-verbal
de receptie al lucrérii, valoarea calculatd a taxei de autorizare, somatiile pentru regularizarea taxelor de autorizare,
valoarea calculata a regularizdrii taxei respective, dovada achitérii integrale a taxei de autorizare, conform legii;
- toate documentele primite, intocmite si emise in procesul de certificare si autorizare a constructiei in cauza se
arhiveaza la aceeasi adresa a constructiei din arhivd, inclusiv documentele legate de taxa de autorizare sau copii ale
acestora;
- activitatea de solutionare a sesizarilor privind cazurile de inc3lcare a disciplinei in constructii va fiefectuata obligatoriu
in teren;
- intocmeste planurile trimestriale de control a péstrérii disciplinei in constructii, astfel incat fiecare sat va fi verificat
cel Putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de conform legii;
- urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;
- intocmeste, cand este cazul, procese-verbale de contraventie, conform Legii 50/1991, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Sectiunea 8 — Compartiment asistentd medicald comunitars

Art.21. Personalul din compartimentul asistentd medicald comunitar se afid in subordinea directda primarului comunei
Varadia de Mures si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a)realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor starii de sanatate si
identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii,
gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora

pe listele medicilor de familie;

¢) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesita acces la
servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in saracie sau
excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;

d) participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate, precum si la
implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale,
adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere

medical, social sau economic;

e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii copiilor, gravidelor
si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor comunitatii, in special persoanelor
care traiesc in saracie sau excluziune sociala, in limita competentelor profesionale;

g) informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata sanatos si
implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viata sanatos impreuna cu
personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a
municipiului Bucuresti, iar pentru

aspectele ce tin de sanatatea mintala, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de familie sau a
medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor
medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii manevrelor
terapeutice, in limita competentelor profesionale;

i) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul de

Ambulanta Arad, atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

J) identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta speciala, respectiv TBC,
prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de
sanatate de specialitate;

k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc. - si participa la
administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;

) realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale, conform
modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in termen de 180 de zile de la data intrarii
in vigoare a prezentelor norme metodologice; 4

m) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat
(DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
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n) pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat
de centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor;
identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le informeaza pe acestea, precum
si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintala disponibile si monitorizeaza accesarea
acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgenta(ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia in care
identifica beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale
instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si judetene in legatura cu
pacientii noncomplianti;
0) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, alte situatii care necesita
interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;
p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
q) in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare efectueaza triajul
epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate publica judetene, in limita competentelor
profesionale;
r) identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa la monitorizarea
interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;
s) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv
registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor
specifice activitatilor desfasurate;
s) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare definit de Ministerul
Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro,cu respectarea confidentialitatii datelor personale
si a diagnosticului medical al beneficiarilor;
t) desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti profesionisti din
comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar si/saumediatorul scolar, pentru
gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu
moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;
t) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de servicii, conform
legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca
prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;
u) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea de programe,
proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical,
economic sau social;
v) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si persoanelor
din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.
w) colaboreaza cu asistentul social din cadrul Compartimentului de asistenta sociala si face parte din comisia de
intocmire a anchetelor sociale;
x) alte sarcini stabilite de primar cu privire la anumite atributii pe beneficii de asistenta sociala.

Sectiunea 9 — Compartiment apa;

Art. 22, — Personalul din compartimentul apa se afld in subordinea Viceprimarului comunei Varadia de Mures si
a Primarului comunei Varadia de Mures si indeplineste urmétoarele atributii principale:
a)  Atributii muncitor
- controlul instalatiilor intericare ale consumatorilor de apa
- diagnostigarea, revizia si repararea defectiunilor retelei de alimentare cu apa;
-efectuarea probelor de presiune la retelele de alimentare cu apa
- ia proba de apa la o jumatate de ora de pompat apa in bazin de la spalare
- se asigura ca la inceput de spalare este hipoclorit in bazin si pompa este amorsata
-executarea lucrarilor preliminare lucrarilor de montaj, intretinere Si reparare la
retelele de apa
- executia lucrarilor de montaj la retele de alimentare cu apa (noi)
-inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu apa
-pregatirea retelelor de alimentare cu apa pentru iarna
-remedierea  defectiunilor din  retelele de alimentare cu apa- cu sau fara intreruperea
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apei se fac in baza unei cereri catre Seful de serviciu urmat de un proces verbal
-colaboreaza permanent cu serviciul de contabilitate, impozite si taxe in vederea unei
evidente si actualizari clare si corecte a consumatorilor
-intocmeste  contract cu  toti consumatorii  pentru  furnizarea apei  potabile pentru  zona
atribuita in calitate de reprezentant al Serviciului public de alimentare cu apa
-nu permite accesul persoanelor straine sau animalelor in incinta statiei de apa
-respecta si  suporta  prejudicile  aduse  Serviciului  public de alimentare cu apa sau
consumatorilor in cazul in care nu respecta atributiile de serviciu
-verifica sigiliie si citeste consumul de apa afiosat pe apometru consumatorilor cu contract racordati la reteaua de apa
potabila conform documentelor
-citirea se face in lunile martie, aprilie, mai, iunie, iulie, august, septembrie si octombrie
-Pe data de cel tarziu 15 ale lunii in curs solicita compartimentului - Impozite si taxe — tabelul cu contorii pentru teren
in vederea citirii
-Pe data de, cel tarziu 25 ale lunii in curs se preda “tabelul cu contorii pentru teren” cu citirea tuturor consumatorilor
racordati la reteaua de apa potabila la zi
-Pe data de cel tarziu 01 ale lunii urmatoare, facturile sa fie distribuite consumatorilor
-Furnizeaza informatii oficiale publicului referitoare la stabilirea taxei locale/ mc/ apa consumat si masuri, modificari
legate de furnizarea apei.
-in timpul serviciului nu paraseste postul fara a anunta sefii ierarhici
-intretine curatenia in incinta statiei de apa si la puturile si santurile de evacuare a apei in urma spalarii prin cosire,
strans si depozitat vegetatia declomatare si aerisit puturi
-Preda statia de apa la plecarea in concediu prin process verbal redactat intr-un caiet cu file numerotate. Procesul verbal
trebuie sa contina obligatoriu defectiuni, avarii sau lipsuri de inventor constatate, starea curateniei in anexele statiei
inclusive in curte si puturi, problemele pe care le-a avut si masurile luate, cantitatea de apa aproximativa in bazinul
collector la terminarea turei, consumul de apa afisat pe apometru general, stocul de hipoclorit si starea recipientelor de
predare, ora si durata spalarii precum si ora de pornit/ oprit puturi
-colaboreaza permanent cu consumatorii in vederea remedierii eventualelor defectiuni sau avarii
- Cunoasterea si respectarea regulamentului de Ordine interioara aprobat de anagajator.
- Mentinerea in stare normala de functionare a statiei de canalizare si a statiilor de repompare de pe traseul de canalizare
- Monteaza, itnretine si repara instalatii sanitare, instalatii de apa, instaalatii de incalzire centrala si curata instalatia de
canalizare precum si caminele de colectare a apei canalizate in cadrul serviciului
- remediaza defectiunile de orice tip la instalatiile montate apa canalizare.

b)  Atributii guard

- executa lucrari de curatenie in imobilul Primariei comunei Balsa si zona aferenta precum si inParcul din centrul
satului Varadia de Mures (spatii verzi, trotuar);

- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer dinimobilul si zona
aferenta (spatii verzi, trotuar);

- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciustabilite in
prezenta fisa;

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;Sarcini:

- 52 mature zilnic birourile, holurile, scara imobilului si bucataria;

- sa aspire si sa stearga praful din birourile cladirii;

- 538 mature sau/si sa spele holul, scara imobilului si wc-urile, ori de cate ori este nevoie (cel putin odata pe zi)
pentru a indeparta urmele de noroi;

- sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului decuratenie a
imobilului;

- sa anunte de indata conducatorul institutiei orice neregula constatata cu privire la starea peretilorinteriori sau
exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzuriisau lovirii
accidentale sau nu, etc.)

- sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta sediului Primariei precum si in Parcul din centrul satului
Varadia de Mures (sa tunda iarba si gardul viu, sa ude spatiul verde, sa stranga ori de cate este nevoiehartiile,
crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde)

- sa duca la indeplinire si sa respecte dispozitiile sefului ierarhic cu privire la curatenia trotuaruluiaferent
imobilului (ex. : spalarea trotuarului, inlaturarea zapezii, etc.)

- 52 ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului verde, colectarea si



REGULAMENT DE ORGANIZARE § FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VARADIA DE MURES

debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizareaacestora in bune
conditiuni;

- pe perioada sezonului rece, sa asigure incalzirea imobilului prin instalatiile termice existente, siprin aprinderea
focului in sobe cu lemne-cand este cazul;

- a manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce sestabilesc cu
persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului;

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unorsarcini
conforme fisei postului;

- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are inprimire
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1.din obiectivul unde desfasoara serviciul

- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala
persoana proprie sau alti angajati , in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii
primita de la angajator;
-Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transpuse de conducerea Primariei,precum si de
Consiliu Local verbal sau in scris,

Sectiunea 10 — Compartiment administrativ;
Art. 23. — Personalul din compartimentul administrativ se afld in subordinea Viceprimarului comunei Viridia de
Mures si a Primarului comunei Varadia de Mures si indeplineste urméatoarele atributii principale:

* respecta cu strictete actele normative care reglementeaz circulatia pe drumurile publice;
» inainte de a pleca in curs3 are obligatia s3 verifice starea tehnic3 a autovehiculului pe care il conduce;
» efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
* nu pleaca in cursd daca se constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunt imediat coordonatorul de
transport pentru a se remedia defectiunile;
* preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedent completat3 la toate rubricile (dupa cum
indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil:
* nu circuld fard ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numarului de kilometrii parcursi s fie in functiune;
» mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;
+ face toate demersurile legale pentru pregdtirea de iarnd (anvelope de iarnd, lanturi antiderapante, verificarea
instalatiilor de climatizare si incélzire, etc)
= parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
* pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;
* se preocupd permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul transporturilor;
* executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina muncii;
» se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
* va avea o tinutd decentd si corespunzatoare unui conducitor auto;
» respecta regulamentul de ordine interioar3 al institutiei;
* comunica imediat coordonatorului de transport - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de circulatie in
care este implicat;
» are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor politiei si s3 asigure
pastrarea urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca rezultat moartea, vatdmarea integritatii corporale sau a
sanatatii vreunei persoane sau dac3 accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
» 53 se prezinte la examinarea medicala si psihologics atunci cand este trimis de coordonatorul de transport;
» respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;
* nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc. , care reduc
capacitatea de conducere;
» soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primarul comunei sau viceprimarul comunei;
Soferul raspunde personal de:

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

- Pentru orice incident petrecut in timpul imbarcarii - debarcarii elevilor, in alte locuri decat cele stabilite, va fi
raspunzator direct conducatorul auto sau persoana care decide acest lucru.
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Sectiunea 11 - Compartiment Situatii de urgenta
Art. 24, Personalul din compartimentul pentru situatii de urgentd se afld in subordinea Viceprimarului comune
Varadia de Mures si a Primarului comunei Varadia de Mures si indeplineste urmatoarele atributii principale:
- intocmeste documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului voluntar;
- planifica si conduce activitatea de pregétire a personalului serviciului voluntar;
- asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare;
- Organizeaza activitatea de prevenire;
- verificd intretinerea utilajelor si materialelor din dotare;
- conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;
- intocmeste rapoartele de interventie;
- pastreaza documentele de organizare si functionare ale serviciului voluntar pentru situatii de urgenta.
-asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea personalulu
serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;
- conduce, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit documentelo:
intocmite in acest scop;
- asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii precum §
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;
- urmareste asigurarea bazei materiale necesare serviciului voluntar pentru situatii de urgent3;
- urmaregte si asigura incadrarea serviciului cu personal de specialitate care s& corespunda cerintelor legislative;
- informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
-verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de organizare s
functionare al serviciului voluntar;
- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru interventie de pe teritoriul
localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;
- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
- participa la instructaje,
- convocari, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru
situatii de urgenta;
- pastreazd cel de-al doilea contract de voluntariat incheiat cu voluntarii ( tine contractele in evidenta beneficiarului
voluntariatului);
- organizeaza i desfagoara testarea si verificarea practici dupd perioada de probd (3 - 6 luni) a voluntarului si
informeaza beneficiarul voluntariatului cu privire la persoanele care nu promoveaza testele si verificarile, implicit despre
rezilierea contractelor cu acestia;
- informeaza semestrial institutiile si operatorii economici ai ciror salariati fac parte din serviciul de urgenta voluntar
despre programul si activitétile de pregatire ale acestora;
- impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile
populatiei gi institutiile subordonate Consiliului Local;
- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
- pregateste si asigura desfasurarea analizei anuale a activitatii serviciului voluntar:
- tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii
sau premii;
- intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu;
-promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor $i asigura recrutarea permanenta de voluntari;
-tine, pentru intregul personal voluntar, un dosar individual care cuprinde toate documentele referitoare la contractul
de voluntariat, incadrare, avize, renegocierea si incetarea activititii, situatia medicala, precum si recompensele si
sanctiunile;
-raspunde de péstrarea documentelor create, de selectionarea lor potrivit nomenclatorului, de inventarierea si predarea
lor la arhiva institutiei;
-indeplineste  orice atributii  stabilite de lege, de primarul comunei si de consiliul local.

Protectie civila:
- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice depe teritoriul Comunei
Véaradia de Mures;
- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare lasituatiile de urgent3;
- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile de autoprotectie
ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce iirevin si modul de actiune pe timpul
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situatiei de urgents;

- organizarea si asigurarea stdrii de operativitate si a capacititii de interventie optime a serviciilorpentru situatii de
urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

- instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgentad;

- organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale siarhivistice, precum si
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgents saude conflic
armat;

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

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

- intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

- propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civil3;

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregétire privind protectia civild; coordonarea activitatilor serviciilor
de urgenta voluntare;

- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor deurgent si organismele
nonguvernamentale;

- realizarea, intretinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatiide urgent3;

- organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

- acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgent3;

- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civil4 in plan local la operatorii economicisubordonati;

- coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hrénirii, a cazarii si a alimentsrii cu energie si apaa populatiei evacuate;

- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

- gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectiecivild, prin serviciile
de specialitate subordonate;

- neindeplinirea totald sau partiald sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa postului, constituie motiv
de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractului individual de munca, conform prevederilor Codului muncii.

Atributii agent de inundatii

a) Masuri si actiuni preventive:

- desfasoara actiuni privind organizarea consultarii, inainte de adoptarea oricarei decizii a structurilorasociative
ale autoritarilor administratiei publice locale prevazute de lege, in toate problemele care le privescin mod direct potrivit
legii, si preluarea punctelor de vedere oportune in continutul proiectelor actelor normative;

- participa la intocmirea planurilor anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane, materiale
si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;

- participd la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice generale ale localittii,
cu prevederile hartilor de hazard si de risc natural, si respects prevederile documentatiilor elaborate;

- se ingrijeste de elaborarea hartilor de vulnerabilitate la nivelul unitarii administrativ-teritoriale;

- propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor si masurile de prevenire si interventie
in cazul producerii acestora;

- efectueaza controlul utilizérii albiilor si malurilor cursurilor de apa necadastrate si propune mdsuride
remediere a neajunsurilor constatate;

- atributii privind informarea si educarea populatiei pentru situatii de inundatii, precum si inimplicarea
acesteia in realizarea de proiecte de protectie impotriva inundatiilor, protectia naturii, gestionarearesurselor de apa
etc.;

- propune mdsuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe micile cursuri deapa sau
canale, santuri din comuna si intretinerea si imbunététirea capacitatilor de transport ale albiilor micilor cursuri de apa
ce traverseaza localitdtile din jurisdictia lor;

- aduce la cunostinta populatiei precizérile legii privind utilizarea terenurilor in zonele inundabile siconlucreaza
cu compartimentul urbanism;

- aduce la cunostinta compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a planurilor de amendare a
teritoriului, pe linia utilizarii terenurilor din zonele inundabile;

- face propuneri pentru reabilitarea capacitstii de evacuare a podurilor si a podetelor de pe cdile de
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comunicatii din comuna;

- propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii economici de pe raza
localitatii;

- propune elaborarea de ghiduri, indrumare, pliante, afise ce vor cuprinde informatii asupra cauzelor
producerii inundatiilor, a modalitdtilor de prevenire a acestora, precum si a actiunilor de protectie si interventie
individual si de grup;

- distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei in caz de
inundati;

- propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in vederea adaptarii la inundatii
a comunitatii;

- realizeazé campanii de informare a comunitatii privind regulile de comportare inainte de inundatii,in timpul
acestora, in timpul evacudrii si dupa trecerea fenomenului.

b) Masuri si actiuni operative:

- intreprinde activitti cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul situatiilor de urgenta;

- aduce la cunostinta autoritdtilor starea de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor de accesin zonele inundate;

- asigura ordinea publica si protectia vietii si a bunurilor;

- participa la coordonarea actiunilor de ajutor;

- propune autoritatilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordarii asistenteimedicale;

- participéd la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor saucomunitatilor
izolate;

- propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea starii de sanatate aanimalelor afectate
de inundatii;

- face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participérii la actiunile desalvare-evacuare a
populatiei afectate de inundatii si asigura instruirea acestora.

¢) Masuri si actiuni dupa inundatii:

- participd la activitatile de mobilizare a comunitatii la actiuni desfasurate pentru inldturarea efectelorinundatiilor, de
refacere a locuintelor si gospodariilor afectate de inundatii;

- desfasoara activitdti de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrana,imbracaminte si distribuire
a acestora, precum si pentru cazarea in locuinte temporare;

- propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de bazd si aprovizionarea cu hrand, imbracdminte,asigurarea de
locuinte temporare si a igienei;

- asigurarea conditiilor pentru asistenta sanitara;

- participa la actiunile de coordonare activitatilor de reconstructie si restaurare a activitdtii normale;

- propune masuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar;

- participa la actiunile de gestionare a réspunsurilor la apelurile populatiei;

- propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta;

- participa la evaluarea pagubele economice, sociale si de mediu provocate de inundatii.

Sectiunea 12 - Compartiment drumuri
Art. 25, — Personalul din compartimentul drumuri se afld in subordinea Viceprimarului comunei Varadia de Mures
si a Primarului comunei Varadia de Mures si indeplineste urmatoarele atributii principale:
ATRIBUTIILE POSTULUI SOFER
-prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare;
-ia in primire si in gestiune autovehiculul cu tot inventarul sdu, pentru care poartd raspundere potrivit prevederilor
legale;
-poartd intreaga réspundere pentru completarea corectd a foii zilnice de parcurs, precum si buna gestionare a
carburantilor, lubrifiantilor si pieselor de schimb;
- executa toate lucrdrile necesare pentru a intretine aspectul estetic, starea normala de functionare, starea de curétenie
si de siguranta a autovehiculului din dotare;
-respecta normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor referitoare la exploatarea, intretinerea si repararea
autovehiculelor;
-insoteste autoturismul pe timpul efectudrii unor reparatii in ateliere de specialitate, verificd si receptioneazd interventiile
efectuate in astfel de ocazii;
-respecta cu strictete regulile de circulatie pe timpul efectudrii serviciului, potrivit prevederilor legale si regulamentului
de circulatie in vigoare, in vederea prestarii unor servicii in conditii de calitate si siguranta depling;
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-se ingrijeste pentru ca autovehiculul sa posede toate asigurarile, avizele si licentele necesare circulartiei pe drumurile

publice,precum si din punct de vedere tehnic ;

- la terminarea serviciului parcheaza numai in locurile destinate special acestui scop, verifici starea tehnics si de

siguranta a autovehiculul;

-preda la data de 05 a fiecarei luni foile de parcurs ale lunii anterioare coordonatorului de trafic in vederea calculirii

consumului de carburanti;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a tuturor atributilor si sarcinilor

incredintate prin fisa postului, precum si a altor sarcini dispuse de conducere, este responsabil de modul de realizare al

acestora de efectuarea lor in timpul planificat si in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;

-raspunde de respectarea atributiilor pe linie de securitate si sanatate in munca specifice locului de munca.

-5a cunoasca, sa aplice si sa respecte legislatia din domeniul sau de activitate;

-sd respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Viridia de Mures ;

-alte atributii trasate de ordonatorul principal de credite ;

Atributii muncitor (BULDOEXCAVATOR):
- verifica zilnic inainte de pornirea utilajului Buldotractor a nivelul uleiului, carburantului, apa deracire;
- intretinerea utilajului Buldotractor inainte de plecarea pe traseul indicat, urmarirea starii tehnice autilajului si
anuntarea sefului direct la sesizarea unor defectiuni;
-intretinerea autovehiculului Buldotractor, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor,schimburilor de ulei
si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune; exploatarea autovehiculului in conformitate cu
instructinule prevazute in cartea tehnica a acestuia;
- realizarea reparatiilor necesare la utilajului Buldotractor si stabilirea necesarului de piese de schimbsi emiterea
comenzilor necesare catre seful direct;
- intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajului Buldotractor si
predarea la timp catre compartimentele autorizate;
- spalarea saptamanala a utilajului Buldotractor;
- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de parcurs completata corespunzator;
- pe perioada sezonului rece participa cu utilajul Buldotractor din dotare la deszapezirea drumurilorapartinatoare
comunei Varadia de Mures, si la distribuirea materialului antiderapant;
- participa cu utilajul Buldotractor, la intretinerea drumurilor din comuna, la desfundarea santurilorapartinatoare
drumurilor respective, precum si la desfundarea paraielor colmatate in urma torentelor produse de fenomenele
meteorologice;
sa-si desfasoare activitatea in limitele prevazute de fisa postului, pe timpul inchirierii utilajuluiBuldotractor de
catre persoanele interesate din comuna Varadia de Mures;

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc cu
persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului;

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unorsarcini
conforme fisei postului in ceea ce priveste folosirea utilajului Buldotractor;

- 52 manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le arein primire
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoaraserviciul;

- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavireprofesionala
persoana proprie sau alti angajati , in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii
primita de la angajator;

- Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transpuse de conducerea Primariei, precumsi de
Consiliu Local verbal sau in scris.

ATRIBUTIILE POSTULUI MUNCITORI CALIFICATI;

-prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare;

- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta
fisa;

-este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;

-sa execute lucrarile de constructii conform planurilor stabilite in locurile planificate;

-sa planifice propria activitate si sa evalueze rezultatele in vederea inlaturarii neconformitatilor;

- sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice la locul de munca si in timpul programului de lucru;

-sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in timpul
de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;
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-sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;
- sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;
-sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toat:
persoanele cu care vine in contact;
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul;
-sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat est:
necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelo
si bolilor profesionale;
- sa informeze de indata primarul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a tuturor atributilor si sarcinilo
incredintate prin fisa postului, precum si a altor sarcini dispuse de conducere, este responsabil de modul de realizare a
acestora de efectuarea lor in timpul planificat si in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;
-raspunde de respectarea atributiilor pe linie de securitate si sdnatate in munca specifice locului de
munca.
-5a cunoasca , sa aplice si sa respecte legislatia din domeniul sau de activitate;
-sd respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Véradia de Mures ;
-alte atributii trasate de ordonatorul principal de credite ;
- intretinerea spatiilor verzi aflate in domeniul public si privat al Comunei Varadia de Mures;
- intretinerea spatiilor adiacente institutiilor de pe raza Comunei Véradia de Mures;
- toaletarea pomilor stradali;
- intretinerea santurilor, a podurilor si podetelor;
- interventia in zonele afectate de calamitati naturale;
- respecta cu strictete instructiunile specifice locului de munca;
- s34 respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Varadia de Mures, judetul
Arad.
- indeplineste si alte sarcini prevdzute de lege sau incredintate de primar.
- raspunde de sculele, utilajele,aparatele,dispozitivele,uneltele, etc.pe care le are in primire ,
- intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, dupa caz, la care urmeaza sa lucreze,
- identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra,
- verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la pamant si in scurtcircuit,
- delimiteaza corespunzator conform N.G.P.M. zona de lucru,
- se asigura impotriva accidentelor de natura neelectrica care ar putea surveni pe parcursul executarii lucrarii,
- verifica integritatea izolatiei ,ingradirilor,starea carcaselor,
- verifica instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamant,
- verifica echipamentul de protectia muncii,
- executa legaturile la pamant si in scurtcircuit in zona de lucru,
- autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis daca lucrarea o impune,
- in caz de accident de munca informeaza primul administratorul despre eveniment ,
- are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sa se conecteze la instalatia de legare la pamant.
- verifica daca schelele de lucru interioare si exterioare sunt instalate pe suprafete nivelate si curate,daca lucrarea de
executat presupune schele,
- are grija sa evite concentrarile de materiale si de oameni intr-un singur loc,daca lucrarea este la inaltime,are grija ca
materialele sa fie depozitate pentru a nu impiedica accesul si operatiile de transport,
- respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare ;
- respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al institutiei,
- raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;
- pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;
- rezolva si alte sarcini,trasate de primar ;
- actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative care apar;
- raspunde de indeplinirea cu profesonalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a tuturor atributiunilor si
sarcinilor incredintate prin fisa postului, precum si a altor sarcini dispuse de conducere,este responsabil de modul de
realizare al acestora de efectuarea lor in timpul planificat si in conformitate cu prevederile legale in vigoare
- Sa cunoasca, sa aplice si sa respecte legislatia din domeniul sau de activitate .

CAPITOLUL IV
Sectiunea 13 - Alte atributii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Viridia de



REGULAMENT DE ORGANIZARE S FUNCTTONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VARADIA DE MURES
Mures

Art. 26. - Primarul comunei Varddia de Mures repartizeaza compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, prin dispozitie, si alte responsabilitéti, in functie de pregdtirea profesionald a personalului, in vederea
realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor administratiei publice locale.

Sectiunea 13.1. — Atributii privind domeniul registratura, relatii cu publicul si relatii publice

Art. 27. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa réspunda de registraturs, relat

cu publicul si relatii publice sunt;

- se ocupa de imbogdtirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate z
primarului, de la celelalte institutii publice si agenti economici, a informatiilor care i privesc pe cetateni;

- oferd informatii cetétenilor cu privire la intreaga problematici aflat3 in baza de date a compartimentului de relatii c
cetatenii;

- verifics, inregistreaza, scaneaza si predd compartimentelor de specialitate cererile si documenteledepuse de cetateni

- elibereaza cetatenilor, sub semnaturd, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care au fostrezolvate de
compartimentele de specialitate;

- ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afl§ solutionarea unui act, a unui dosardepus la primarie;

- ofera informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii care isi desfdsoarad activitatea peraza comunei, ir
masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a primériei;

- asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevézute de lege;

- prezinté primarului zilnic, sau cand se solicitd, situatia cererilor, reclamatiilor si a dosarelor care aufost inregistrate |z
compartimentul refatii cu publicul si nu au fost rezolvate in termenul legal previzut de lege, de 30 de zile;

- organizeaza si conduce intreaga activitate privind audientele la primarul comunei, viceprimar si secretarul general a
comunei;

- intocmeste si conduce evidenta fiselor de audient3 si asigurs expedierea acestora compartimentelorcirora le-au fos!
repartizate, cauzele care au facut obiectul audientelor;

- conduce evidenta raspunsurilor primite la fisele de audient3;

- solicitd din partea compartimentelor primdriei comunei orice informatie cu privire la rezolvarea cererilor cetdtenilor,
care se prezintd pentru inscrierea in audienta si comunicé acestora réspunsul primit;

- atribuie fiecarui petent numdrul de inregistrare a cererii, sesizérii sau documentatiei prezentate;

- transmite cetatenilor interesati informatii publice si utile din bancile de date ale institutiilor de interes public din comuna
Varadia de Mures, pe baza documentatiei transmise de acestea la compartimentul de resort;

- intocmeste, la cererea consiliului local si a primarului, diverse rapoarte si informari privindproblemele ridicate
de cetateni prin cereri, scrisori si modul lor de rezolvare;

- asigura si pune la dispozitia cetdtenilor urmatoarele:
B documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobdrilor, documentelor in sfera de competentd a
primarului comunei;
° informatii rapide privind activitatile consiliului local;
alte informatii despre viata publicd a comunitatii (agenda manifestirilor culturale, sociale sisportive);
adrese ale institutiilor de interes public;
elaboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatii utile;
elaboreaza banca de date cu informatii de interes cetitenesc;
asigurd accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local si de primar, transparenta
acestora si accesul cetatenilor la informatii publice;

- asigura primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform O.G. nr. 27/2002,cu modificirile Si
completarile ulterioare) care sunt adresate primériei comunei Varadia de Mures;

- urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului care este intocmit in termen demaxim 30 zile
de la data inregistrarii petitiei, indiferent dacé solutia este favorabil3 sau nefavorabils si va firedactata in cel putin 2
exemplare;

- asigura expedierea raspunsurilor citre petitionari;

- transmite, in termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate cdtre autorititile locale, inale ciror atributii
nu intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

- petitiile anonime sau cel in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare si vor
fi clasate;
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- semestrial intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;
- asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificérile si completarile ulterioare
- respecta instructiunile si cerintele de securitate si sdndtate a muncii in indeplinirea indatoririlor de serviciu
corespunzdtor functiei exercitate, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

Sectiunea 13.2. - Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Art. 28. - Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului s3 raspundd de asigurarea accesului

liber la informatiile de interes public sunt:

- primeste solicitérile privind informatiile de interes public;

-in cazul cererii verbale, asigurd furnizarea informatiei pe loc, dacd este posibil, sau indrumésolicitantul s3
adreseze o cerere in scris;

- inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail) si elibereaza
solicitantului o confirmare scrisé continand data si numarul de inregistrare a cererii;

- realizeaza o evaluare primard a solicitérii, in urma cireia stabileste daca informatia solicitatd este oinformatie
comunicata din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptatd de la liberul acces:

° in cazul in care informatia solicitatd este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele precizate la
art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despreacest lucru,
precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasit;

® in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunics din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice, pentru a verifica respectarea
prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

© in cazul in care informatia solicitat este identificat3 ca fiind exceptata de la accesul liber la informatie,
asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucruy;

° identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;

“ primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) réspunsul la solicitarea primita si redacteaza
raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingeriisolicitirii,
in conditiile legii;

o inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

° in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii publice, in termen
de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directd transmitsolicitarea citre
institutiile sau autoritatile competente si informeaz solicitantul despre aceasta;

- tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

- realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupd cum urmeaza:

e asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

° asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Il-a, a raportului de activitate al
autoritatii sau institutiei publice;

. asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub form de brosuri sau electronic - dischete, CD,
pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

B organizeaza, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

. intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:

- comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conductorului autoritétiisau
institutiei publice si il face public;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurérii accesuluiliber la
informatiile de interes public.

Sectiunea 13.3.— Atributii privind administrarea domeniului public si privat

v

Art.29.Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului s3 raspund3 deadministrarea
domeniului public si privat sunt:
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— asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin dispozitiiale
primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei Varadia
de Mures, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

— participa la toate actiunile consiliului local si ale primarului care au drept scop actualizarea evidentei,
administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei;

— asigura intocmirea documentatiilor si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor consiliuluilocal,
avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei;

— conduce evidenta terenurilor fara constructii din intravilan si extravilan si in colaborare cu alte
compertimente din aparatul de specialitate, asigura intocmirea lucrdrilor de reglementare juridicd, scoateri din
circuitul agricol, dezmembrari si intabulari ale acestora;

~ asigurd intocmirea documentatiilor si raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciara a
bunurilor proprietate publica si privata a comunei, conduce si actualizeazé evidenta acestor bunuri;

- conduce si raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;

— urmareste si raspunde de executarea contractelor in care comuna este parte, indiferent de natura
acestora: inchiriere, asociere, concesionare;

—asigura intocmirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de comisiiie de licitatie,
documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinatie decat aceea de locuintd sauterenuri,
care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane juridice sau fizice;

— rezolvd in termenul legal sesizérile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitétii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

— colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, urmareste modul de aplicare a proiectelor de urbanism;

— propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand domeniuluipublic si
privat al comunei Varadia de Mures;

— verifica expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul comunei si formuleazépropuneri
legale si oportune pentru autoritati;

- conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu constructii,terenuri
agricole inchiriate;

— asigura inregistrarea in evidentele patrimoniului public si privat al economiei a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei;

— sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe domeniul
public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

— verificd la fata locului si solutioneaza sesizarile si reclamatiile facute de cetateni care se referd laactivitatea
de care raspunde.

Sectiunea 13.4. - Atributii privind Registrul electoral
Art. 30. Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului
sunt urmatoarele:
inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot inscrise in Registrul electoral
cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente;
opereaza direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesatd sau
comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;
actualizeaza datele de identificare a cetdtenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral sau leradiaza din
Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data ludrii la cunostintd de cdtre primar a cazurilorcare impun
actualizarea sau radierea, dupa caz;

intocmeste si tipdreste listele electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul electoral;

intocmeste listele electorale permanente pe sate;

intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-un registru special cu file detasabile
si le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pana cel tarziu cu 45 de zile inaintea zilei alegerilor;

intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;

intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau
primar.
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Sectiunea 13.5. — Atributii in domeniul protectiei mediului
Art.3 1 Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prindispozitia primarului sun
urmatoarele:
asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;
initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea lucrarilorpublice ce se executs
din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului;
stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurdtor inscopul cresteri
calitatii vietii;
asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si dearhitecturd, :
parcurilor si rezervatiilor naturale;
colaboreazd cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane si cu celelalte compartimentepentru stabilirez
necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru protectia mediului;
urmareste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigura gospodarirea fondurilor aprobate;
propune masurile necesare pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatdrii vdilor locale si apodetelos
pentru asigurarea scurgerii apelor mari;
asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectivd a deseurilor menajere, industrialesau de orice fel,
reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezinta situatia acestora primarului;
asigurd executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;
rezolva in termenul legal sesizérile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea legalitatii in domeniul de
activitate;
asigura lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe domeniulpublic al comune
Varadia de Mures.

Sectiunea 13.6 — Atributii in domeniul protectiei muncii
Art. 32. - Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:
urmareste permanent respectarea cerintelor de securitatea muncii de catre lucrétori si de cétre ceilaltiparticipanti la
procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de abateri;
urmareste mentinerea echipamentelor de munca si @ mediului fizic de munca intr-o stare corespunzatoare cerintelor
de securitate a muncii;
anunta nivelul ierarhic superior de producerea oricdrui eveniment, accident de munca si ia masuri pentru a nu se
schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daca aceasta nu conduce la agravarea situatiei sau la mentinerea
potentialului de periculozitate; in cazul cand este necesara schimbarea starii de fapt, asigura intocmirea schitei cu
situatia reald in care s-a produs accidentul;
ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui accidentde munca;
participa la receptia echipamentelor de munca achizitionate sau iesite din revizii ori reparatii;
informeaza lucratorii in legaturad cu toate aspectele activitdtii de prevenire a accidentelor de muncasi imbolnavirilor
profesionale;
participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a mundii;
urmareste verificarea si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati intr-o stare corespunzatoare desanatate, odihna,
instruiti si dupa caz, autorizati;
urmareste dotarea locurilor de muncd cu mijloace de protectie colectivda necesare si mentinerea lorintr-o stare
corespunzatoare de functionare;
urmareste dotarea lucrétorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea corespunzétoare a acestuia
si iau masuri ca toti muncitorii sa poarte echipamentul de protectie din dotare;
opreste procesul de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si sanatatea personalului;
realizeaza instruiri in domeniul securitatii si sanatatii in munca la locul de munca si periodic pentrulucrétorii, conform
procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern si se autoinstruieste in domeniu;
respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea atributiilor.

Sectiunea 13.7. - Atributii privind consilierea eticad si monitorizarea respectarii normelor de
conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Varadia de Mures
Art. 33. - Principalele atributii privind consilierea eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduita la nivelul
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aparatului de specialitate al Primarului comunei Varddia de Mures indeplinite de personalul desemnatprin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

- monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitad de cétre functionarii
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire laacestea;

- desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa
atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptatd rezultd nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitétile care se manifesta in activitatea functionarilor
publici din cadrul autoritatii sau institutiei si care ar putea determina o incdlcare a principiilorsi normelor de conduit3,
pe care le inainteazd conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inldturarea cauzelor,
diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificiriale
normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autorittile si institutiile publice pentru
respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica
respectiva;

- semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si normelor
de conduita in activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitétii autoritatii sau
institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu cetatenii si formuleaza
recomandari cu carace general, fard a interveni in activitatea comisiilor de disciplin;

- poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai activit3tii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si
cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutiapublici respectiva;

- reprezinta persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ceea ce priveste
monitorizarea respectarii normelor de conduitd de cétre functionarii publici si a implementdrii procedurilor
disciplinare;

- completeaza si transmite trimestrial citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind
respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

- transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind implementarea
procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Sectiunea 13.8. — Atributii de gestionar
Art. 34. — Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

- are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

- raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa nevoi;

- primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;

- se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

- elibereaza bunurile aflate in gestiune potrivit datelor specificate in actele de iesire (bonuri de consum) si
aprobate de conducatorul serviciului financiar contabil;

- asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;

- preda zilnic la contabilitate documentele pe baza cérora s-au efectuat intrari-iesiri de bunuri (documentele de
primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pané la sfarsitul lunii bonurile de consum, bonurile de
transfer pentru materialele eliberate din gestiune;

- comunica in scris conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constats c& bunuriledin gestiune
sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

- primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le intocmesc (facturi,
avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupa ce au fostverificate amanuntit
pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzétor datelor inscrise in documente;

- eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate indocumentele de
eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

- se interzice eliberarea valorilor materiale pe bazd de dispozitie verbald sau pe baza documentelornelegal
intocmite;

- tine evidenta obiectelor de inventar de micd valoare sau de scurtd duratd, dup3 aceleasi reguli si inbaza
acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe sugestiuni;
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- tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosint3;

- tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu valoare fix3);

- elibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de combustibil al utilajelor si autoturismelor
din dotarea institutiei;

- tine evidenta consumului de combustibil conform fisei activitétii zilnice pentru autovehicule;

- intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

- tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din prim3rie si al unitatilor din subordine(ap3, energie
electrica, gaze naturale).

Sectiunea 13.9. — Atributii privind arhiva Primariei comunei Varadia de Mures
Art. 35. - Principalele atributii privind arhiva Primariei comunei Véradia de Mures indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective;

- asigura legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmérii nomenclatorului, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor intratesi iesite din
depozitul de arhiva, pe baza registrului de evident curent3;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- pune la dispozitie, pe baza de semndtura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupé restituire, acestea vor fi reintegrate la
fond;

- organizeaza depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitatii dotarea
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1. 5.a.): informeaza conducerea unitatiisi propune masuri
in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

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

- pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

- indeplineste alte atributii prevazute de lege privind arhiva primériei comunei Viridia de Mures

Sectiunea 13.10. — Atributii privind indrumarea si verificarea modalititii efective de
desfasurare a muncii in folosul comunitatii

Art. 36. — Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitétii efective de desfasurare a mundii in folosul
comunitatii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- informeaza persoana supusa masurii cu privire la posibilititile concrete de executare a obligatiei incadrul
autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop;

- solicitd persoanei supuse méasurii documentele medicale care s3 ateste c3 este apta pentru prestareaunor
activitati dintre cele propuse;

- pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitatilor pentru comunitate si pentru persoana
supusa masurii, stabileste activitatile concrete care urmeaza a fi indeplinite si programul de executare in functie de
pregatirea scolard si profesionald a persoanei, experienta in muncs, starea de sanatate, disponibilitatea de timp,
precum si alte date considerate utile pentru executare;

- stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate in folosul comunitatiisi ii pune
in vedere persoanei faptul ci aceasta trebuie s¥ execute obligatia intr-un interval de 6 luni de la data inceperii
prestrii activitatii;

- efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sa le respecte pe parcursul
executdrii, modul de desfasurare a activitatii, programul de munci si o informeazs, sub semnaturd,cu privire la
normele de protectie a muncii, de pazé si de stingere a incendiilor;

- stabileste alte activitati pe care persoana le poate desfisura in cazul in care aceasta a prezentat documente
medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncs pentru activitétile stabilite initial;

- indruma si verificd modalitatea efectivé in care persoana supravegheats desfasoara munca neremunerats
in folosul comunitatii;
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- comunica organului de politie competent activitatea stabilitd a fi desfasurats, locul si programul stabilit
pentru desfésurarea activitatii, astfel incat organul de politie s& poatd verifica nemijlocit executarea obligatiilor;

- elibereaza persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetarii activitatii, o adeverintéprin care
se consemneaza evidenta orelor de activitate neremunerats, locul de desfisurare a acestora, programul de lucry,
evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care persoana a respectat conditiile de
executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;

- comunica organului de politie competent, in vederea informarii procurorului, aspecte precum:

® neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificatd de dou3 ori consecutiv ori
manifestarea de comportamente necorespunzétoare la locul de executare;
. nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii activitatii;

B atestarea prin documente medicale a faptului cd persoana este inaptd de munca, respectiv ca si-
apierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuats;
. intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea continudrii ori finalizérii executsrii obligatieidin
motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei:
- indeplineste orice alte atributii previizute de lege.

Sectiunea 13.11. — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese
Art.37. Persoana responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese , conform Legii nr. 176/2010, cu modificirile si completérile ulterioare, are obligatiasa se inregistreze in
aceasta calitate pe e - DAI si are urmétoarele atributii principale:
- ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termena acestora;
- primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e - DAI, cu respectarea
legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracterpersonal, si elibereaza
la depunere o dovadé de primire;
- indeplineste formalitatile de inregistrare in e - DAI a persoanelor prevazute la art. 1 alin. (1) pct. 1 -38 din Legea
nr. 176/2010;
- verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu caracter public,
accesibile prin e - DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilorde interese, ale caror modele
au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere
si Registrului declaratiilor de interese;
- asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in anexele nr. 1 si 2,
pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobiielor
declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreazs activele financiare, a codului
numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se péstreaza pe
pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toatidurata exercitirii functiei sau mandatului si 3 ani dupd incetarea
acestora si se arhiveaza potrivit legii;
- in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2* alin. (2) din Legea nr. 176/2010,
trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e - DAI, in termende cel mult 10 zile de la primirea
acestora;
- genereaza prin intermediul e - DAI, dupd expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanelecare nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indat3 aceste persoane, solicitandu-
le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;
- acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea sidepunerea
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii acestora;
- transmite Agentiei, pand la data de 1 august a fiecdrui an lista definitivi cu persoanele care nu au depus in
termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotite de punctelede vedere
primite;
- daca in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, sesizeaza deficiente in
completarea acestora, recomanda, in scris, pe bazi de semn&turd sau scrisoare recomandatd, persoanei in cauza
rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea
recomandarii. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificats pot/poate fi insotite/insotitd de
documente justificative si se transmite Agentiei in copie certificat3;
- indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau alte acte normative privind declaratiile de avere si declaratiile
de interese.
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Sectiunea 13.12- Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal lanivelul
primdriei comunei Varadia de Mures
Art. 38. - Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal lanivelul primariei
comunei Varadia de Mures, desemnata prin dispozitia primarului sunt urméatoarele:

- informeaza si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupé de prelucrarea datelor cu caracter
personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei
nationale referitoare la protectia datelor;

- monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de drept aleUniunii
sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de
operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- consiliaza, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si monitorizeaza
functionarea acesteia;

- coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu Caracter Personal sireprezinta
punctul de contact cu aceasta;

- tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal,
luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucririi, in indeplinireasarcinilor sale;

- creeaza, conduce si pastreaza o evidentd a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare efectuatein
numele autoritatilor administratiei publice locale;

- indeplineste orice alte sarcini si atributii previzute de legislatia in vigoare referitoare la protectia datelor cu
caracter personal.

CAPITOLUL V
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
Art. 39. In afari de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date prin acte
administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Varadia de Mures indeplineste si
urmatoarele atributii:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun cu alte compartimente;

- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidérii si ordonantarii cheltuielilor in domeniul
activitatii de care réspund;

- participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarare al ciror initiator este primarul
sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si referatele de specialitate care au legatura cu
atributiile compartimentului pentru emiterea hotararilor consiliului local saudispozitiilor primarului, redacteazi
dispozitiile primarului;

- sustin proiectele de hotérére care au legaturd cu atributiile compartimentului in fata comisiilor de specialitate si
raspund interpelarilor;

- respectd instructiunile si cerintele de securitate si sdndtate a muncii in indeplinirea indatoririlor de serviciu
corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de interespublic conform legii,
in vederea publicérii acestora pe site-ul institutiei si afisdrii la sediul primariei si la punctele de afisaj din comuna.

- fac analiza sdptdmanala privind comunicarea la termen a réspunsului la adresele, cererile sau sesizirile primite pentru
solutionare;

- asigura arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor;

- raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

- primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupé de rezolvarea acesteia conform prevederilor legalesi in termenele
stabilite;

- asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

- face analiza privind comunicarea la termen a réspunsului la cererile sau sesizarile primite pentru

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le intocmeste;

Art. 40. (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreund cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane fisele de post
si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun
spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului auobligatia de a
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comunica compartimentului financiar, contabil, resurse umane orice modificare intervenits inatributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dup3 aprobareaprezentului regulament,
precum si aplicarii, conform legii, a hotdrarilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art. 41, in fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de conducere catsi ale celor de
executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calit3tii serviciilor.

Art. 42. Personalul de conducere are urmatoarele atributii:

- analizeaza si propune mdsuri pentru cresterea operativititii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o incdrcare judicioasa a fisei postului fiecirui angajat.

- analizeaza periodic compartimentele de care rdspunde de modul in care se realizeazs Implementarea
Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activititii pe care o coordoneazs;

- raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor care se referd la
activitatea compartimentului, informand primarul.

- colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incat orice problems de serviciu aparutd si sesizata de
salariatii unui compartiment sa fie adusd la cunostinta sefului care-| coordoneaza, pentru ca acestasd ia masuri in
sensul rezolvarii ei.

- urmareste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului contractual inperioada
concediilor de care acestia beneficiazd precum si de exercitare temporara a unor atributii de serviciuin cazul posturilor
temporar vacante/vacante.

- urmdreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in subordine, precumsi a
personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei acestora de la locul de
munca;

- urmareste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului din aparatul de specialitateal
Primariei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

Art. 43. Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au obligatia respectarii
calitatii serviciilor oferite cetétenilor.

Art. 44. (1) In desfasurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului vor intretine relatii
functionale cu Institutia Prefectului - Judetului Arad, Consiliul Judetean Arad, cu directiile descentralizate ale
ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institutiile previzute la alin. (1) este adusa la cunostinta primarului.

(3) La cererea expresd a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al primarului
comunei Vérédia de Mures, beneficiaza de sprijin, asistents tehnics, juridics si de altd naturd din partea aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Arad, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privindCodul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 45. Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea materialelor, cu continut secret,
raspunde de scurgerea de informatii si de instréinarea documentelor din cadrul compartimentului.

Art.46.(1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pdstrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(2) Réspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.

Art.47. fntregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul Regulament de organizare
si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei, Regulamentul de ordine interioard al aparatului de
specialitate al primarului comunei, Codul Administrativ, Codul muncii,contractul colectiv de munca, orice alte acte
normative in vigoare privind legislatia muncii.
Art. 48. Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului,se sanctioneaza
conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioars al aparatului de specialitate al primarului.
Art.49. (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea corects a
acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor atributiilece le revin
acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzitor.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integrantd a Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Véradia de Mures
Art. 50. - Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisieide discipling.
Art. 51. - Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comuneiparticipd
obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale acestorapentru luarea
deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daca este solicitats prezenta acestora la sedinte.
Art. 52. - (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de arespecta
programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioars.



REGULAMENT DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VARADIA DE MURES

(2) Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor ierarhici sivor |
consemnate in registru de evidenta a deplasarilor.
Art. 53. - (1) Corespondenta primita in primdrie din partea unor institutii de stat, persoane fizice saujuridice, va
parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei - Compartimentul in cauzi.

(2) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din aparatul despecialitat
al primarului comunei Varadia de Mures va fi aprobat prin dispozitia primarului.
Art. 54. - Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia consilierilor
locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art. 55. — Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori este necesar si se aproba prin hotdrarede citre Consiliu
local.

Art. 56.— Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului generalal comunei,
asigurand, sub semnaturd, luarea la cunostinta a fiecirui angajat din cadrul compartimentului respectiv.

PRESEDI =
Ioan

Elaborarea Reguiamentului de Organizare si Functionare a fost realizats cu consultarea tuturor compartimentelor din cadru
Primdriei Varadia de Mures privind specificul activitatii for. La intocmirea prezentului Regulament de Organizare s Functionare s-at.
awvut in vedere actele normative in vigoare.



