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1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplicd personalului aparatului de
specialitate al Primarului din comuna Liebling.

2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
Prezentul Regulament de organizare si functionare:
- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Liebling;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor
legislative aplicabile in vigoare.

3. REFERINTE NORMATIVE

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerinte;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Regulament de organizare si functionare - instrument de organizare utilizat pentru descrierea
detaliatd a structurii organizatorice, prezentand atributiile, nivelurile de autoritate,
responsabilitafile, mecanismele de relatii

Organigrama - structura unitard, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza §i se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul



institutiei publice, reddnd schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice de
subordonare/supraordonare, precum i raporturile de colaborare

Structura organizatorica - directie/serviciu/birou/compartiment
Functie de management/Conducdatorul structurii organizatorice - director executiv,director, sef
serviciu, sef sectie, sef birou, sef formatie;

Personalul din administratia publica locala a comunei Liebling - demnitarii, functionarii publici,
personalul contractual

4.2. Abrevieri

ROF - regulament de organizare si functionare

PR - primar

SCR - secretarul general al comunei

FMN - functie de management (conducatorul unei structuri organizatorice)
FEX - functie de executie ( FP - functionar public; PC - personal contractual)

CMO-CIM - Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial al institutiei,
infiintatd prin dispozitie de primar

CIM - control intern managerial

SCIM - sistemul de control intern managerial

SMC - sistem de management al calitatii

ST - secretariat tehnic in cadrul CMO-CIM

RRS - responsabil de riscuri la nivel de structura organizatorica

RR — responsabil riscuri la nivel de institutie.

5. CONSIDERATII GENERALE

5.1. Comuna Liebling are personalitate juridica de drept public cu sediul administrativ in
Comuna Liebling, str. Principala nr.528, judet Timis. Are patrimoniu propriu §i capacitate
juridica deplina.



5.2 Comuna Liebling este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscal
(4483897) s1 ale conturilor deschise la Trezoreria Timigoara, precum si la unitdti bancare.

5.3. Comuna Liebling este titularul drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public §i privat in care acesta este parte, precum
si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

5.4. Autonomia locald este numai administrativd si financiara, fiind exercitatd pe baza si in
limitele prevazute de lege.

5.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald in comuna
Liebling sunt: Consiliul Local - ca autoritate deliberativd si Primarul comunei - ca autoritate
executiva.

5.6. Primdria comunei Liebling este o structurd functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierii primarului sau persoanele incadrate la
cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

5.7. Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, de la nivelul comunei, precum si secretarul general al comunei.

5.8. Primarul, consilierii personali din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul nu fac parte din
aparatul de specialitate.

5.9. Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama
si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale
conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului.

6. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI - PREZENTARE GENERALA

6.1. Structura organizatorica asigurd formalizarea si repartizarea misiunilor si functiilor intre
diferite structuri organizatorice (servicii, birouri, compartimente) precum si relatiile stabilite ntre
acestea avand ca reprezentare vizuala organigrama functionala.

6.2. Aparatul de specialitate al Primarului este alcdtuit din functionari publici si personal
contractual care 1isi desfiasoara activitatile in cadrul unor structuri fiind In majoritate
compartimente.



6.3. In vederea indeplinirii atributiilor, structurile functionale intocmesc rapoarte de specialitate,
proiecte de hotarari si de dispozitii pe care le prezintd primarului/ viceprimarului/ sau
secretarului general al comunei in functie de subordonarea stabilitd, in vederea avizarii si
propunerii spre aprobare Consiliului Local/ Primarului, cu viza de legalitate a secretarului
general, respectiv a personalului cu atributii Tn domeniul juridic.

6.4. In subordinea Primarului functioneaza:

- Secretarul general al comunei

- Viceprimar

- Promotor local

- Compartiment juridic

- Compartiment Achizitii publice

- Compartiment Urbanism §i amenajarea teritoriului
- Compartiment Financiar - contabilitate, taxe §i impozite locale
- Compartiment Asisten{a tutelara i asistenta sociala
- Compartiment Protectie civild §1 S.V.S.U.

- Consilier personal

- Asistentd medicald invatamant

6.5. In subordinea Viceprimarului functioneaza:

- Compartiment Cultura
- Compartiment Administrativ, transport public §i sistematizare rutierd

6.6. In subordinea Secretarului general al municipiului functioneaza:

- Compartiment Juridic

- Compartiment Relatii cu publicul, arhiva
- Compartiment Resurse umane

- Compartiment Agricol

6.7. Consiliul Local si serviciile subordonate:

- Promotor local



6.8. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, Compartimentele de specialitate colaboreazd cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la
nivel judetean.

7. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUI DE VARF
7.1. PRIMARUL COMUNEI LIEBLING:

- iIndeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;

- asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

- poate incredinta viceprimarului si secretarului general, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor
de coordonare a unor structuri organizatorice.

- conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

- primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si 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 hotdrari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

- Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivdi a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Atributii:

a. 1n calitate de reprezentant al statului in comuna:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara;
2. asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;
3. asigurd furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetdtenii comunei;

4. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a



recensdmantului populatiei comunei;
5. 1a masurile de protectie civila in comuna;

6. dispune implementarea §i promovarea madsurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a
entitatilor subordonate / coordonate;

7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local:

1. convoacd intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local,
bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a
exercitiului bugetar, contractarea si/sau garantarea Imprumuturilor, precum si contractarea de
datorie publicd locald prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucrérile de
investitii de interes local, in conditiile legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari,

6. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

1. exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

4. initiaza, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri
de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;



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

d. privind serviciile publice asigurate cetiatenilor, de interes local:

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitati
publice de interes local;

2. 1a masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3. ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea In concret a activitatilor din domeniile
prevazute laart. 129 alin. (6)si(7) din ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind codul
administrativ;

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

5. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa 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;

6. asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

7. 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, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

e. pe linie de management al calitatii:

1. asigurd resursele necesare pentru functionarea si imbundtdtirea continud a functionarii
sistemului de management al calitétii in cadrul institutiei;

2. decide continutul final al declaratiei de politicdi in domeniul calititii si evalueaza
conformitatea implementarii acesteia;

3. aproba intreaga baza procedurald aplicabild tuturor salariatilor institutiei;



4. aproba S.C.I.M;

5. este promotorul utilizarii unor tehnici i instrumente manageriale care sa permita organizarea,
coordonarea si controlul eficient al SMC la nivelul structurilor organizatorice ale institutiei;

6. asigura cadrul si conditiile cresterii satisfactiei cetdtenilor In raport cu serviciile oferite
acestora de administratia publicd locala precum si a partilor interesate colaboratoare ale
institutiei;

7. aproba programele anuale de efectuare a auditurilor interne SMC si programele anuale de
desfasurare a sedintelor analizelor de management SMC;

8. coordoneazad desfasurarea analizelor periodice de evaluare a eficacitatii implementarii
managementului riscurilor la nivel de institutie;

9. coordoneaza toate sedintele de analize de management SMC, pentru evaluarea functionarii
SMC la nivel de institutie.

f. pe linie de control intern managerial:

1. asigurd resursele necesare pentru functionarea §i imbundtdtirea continud a functiondrii
sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aprobd programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial §i toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem,;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstitutionald, interinstitutionala si cu societatea civild;

4. aprobad obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial;

6. asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei;

8. anual, in cadrul sedintei de analizd de management CIM evalueaza conformitatea
implementarii cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in
entitatile subordonate/coordonate;

9. sprijina si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morala, personala si profesionala a salariatilor;



10. analizeaza si aprobd Codul de conduita eticd si integritate;
11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;
12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueazd anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru
tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri specifice
de implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitdtilor majore care pot afecta
grav conformitatea §i siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

15. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de etica
si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetdrilor neregularititilor semnalate si dispune, dupd caz,
implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret in intocmirea si actualizarea permanenta a declaratiei privitoare la
misiunea si valorile institutiei;

18. verifica / aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele de post;
19. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueazd, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitdtilor dovedite in indeplinirea
sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic
respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de implementat;

21. aproba structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare
pentru fiecare componenta structurala,

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul comunei Liebling;

23. evalueazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificarile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern, pentru a
asigura o permanentd relevantd si eficientd a activitdtilor desfasurate in cadrul institutiei si
implicit a controlului intern managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitatilor pe care le
deleaga pentru personalul din subordine;
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25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate la
nivelul structurilor organizatorice;

26. initiazd evaludri periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

27. dispune si dezvoltd controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplind concordantd cu cerintele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiazd evaludri periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectudrii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile
corective/preventive specifice;

29. decide regulile de baza care trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare la gestionarea documentelor;

30. decide sistemul de organizare si desfasurare a activitdtilor care vizeazd redactarea,
inregistrarea, expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia;

32. decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii documentelor
institutiet;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor Tmpotriva

distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui
an calendaristic);

35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura cd intocmirea situatiilor financiar-contabile
anuale si a rapoartelor financiare este corectd, completa si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii §i prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei
bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sdu;

37. asigura in mod continuu verificarea §i evaluarea functiondrii sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp sldbiciunile/deficientele
controlului intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare 1n timp util a acestora;
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38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice;

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea i gestionarea datelor cu
caracter personal 1n limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd8 duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii
a Vl-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019
privind codul administrativ.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in care a fost ales.

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

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 11 sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin In domeniile respective. Dispozitia de delegare
trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub
sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei careia i se deleagd atributiile. Persoana careia i-au fost delegate atributii exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor. Persoana cdreia i-au fost delegate atributii raspunde civil,
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administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

7.2. VICEPRIMARUL COMUNEI LIEBLING

- indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019;
- este functie de demnitate publica;

7.2.1. Sfera relationala:
A. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de
interes local, entitdti aflate In subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii
publice/autorititi publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii

c) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar.
B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de
Primar.

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar.

¢) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limita competentelor delegate de Primar.

7.2.2. Atributii:
1. indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;

2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;

3. dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
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legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de
Primar;

4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigura aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe
care le coordoneaza;

6. asigurd suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si
evaluarea functionarii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice
coordonate;

7. asigura si urmareste:

a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial implementat in
cadrul institutiei, cu prioritate 1n toate structurile coordonate;

b. armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitétii si ale strategiei
anticoruptie;

8. urmdreste implementarea §i promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor
coordonate;

9. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

10. prezintd Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile desfasurate
precum si propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice pe
care le coordoneaza;

11. participa la analiza functiilor potential sensibile;
12. formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfasurate de functiile sensibile;

13. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfasurate de functiile
sensibile;

14. supravegheazd implementarea masurilor de diminuare/eliminare a discontinuitatilor si
riscurilor cu impact asupra activitatii institutiei,

15. asigura stabilirea masurilor pentru gestionarea abaterilor si a neregularitatilor si
supravegheaza implementarea acestora;

16. propune obiective specifice si individuale in corelare cu obiectivele generale/strategice ale
institutiei;
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17. urmareste realizarea indicatorilor de performantd asociati obiectivelor si raporteaza
Primarului stadiul realizdrii masurilor si activitdtilor stabilite;

18. formuleazd propuneri privind strategiile de dezvoltare economica, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale;

19. elaboreaza propuneri cu privire la intocmirea bugetului local;

20 elaboreaza propuneri privind darea in administrare, concesionarea sau inchirierea bunurilor
proprietate publicd a comunei Liebling, precum si a serviciilor publice/ de utilititi publice de
interes local, in conditiile legii, propuneri pe care le supune avizarii Primarului;

21. asigura urmarirea respectarii contractelor de dare in administrare, concesionare sau inchiriere
a bunurilor proprietate publicd/privatd a comunei, precum si a serviciilor publice/ de utilitati
publice de interes local, in conditiile legii;

22. elaboreaza propuneri privind vanzarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprietate
privatd a comunei, dupd caz, in conditiile legii, propuneri pe care pe care le supune avizarii
Primarului;

26. supune avizarii Primarului documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism ale
comunei Liebling;

27. propune Primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau straine, in
vederea finantarii si realizdrii in comun a unor actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes
public local,

33. acorda audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu privire la
problemele ridicate si solutiile identificate pentru solutionarea acestora;

34. intocmeste si prezinta anual primarului raportul de activitate;

35. reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori striine, in limita mandatului incredintat de primar sau de Consiliul
Local;

36. propune masuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate in urma
auditurilor/ controalelor interne/externe care au fost efectuate, si informeaza primarul, respectiv
conducatorii echipelor de audit asupra finalizarii acestora;

37. elaboreaza si propune mdasuri pentru eliminarea discontinuitatilor si riscurilor cu impact
asupra performantei activitatii structurilor coordonate /institutiei;
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38. asigura cadrul desfasurdrii auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe,
punand la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate/ghizi interni din
cadrul structurilor vizate;

39. formuleaza, ori de cate ori rezulta necesitatea, propuneri de masuri pentru eficientizarea

functionarii sistemului de management al calitdtii si de tinere sub control a implementarii
respectivelor masuri;

40. participa la toate sedintele de analizd de management care vizeazd evaluarea functiondrii
sistemului de management al calitatii si a sistemului de control intern managerial;

41. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice;

42. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal 1n limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

44. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specificd sau insdrcindri date de
Consiliul Local sau de Primar.

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, In numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul rdspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin dispozitia
primarului comunei Liebling.

1. Supravegheaza modul de desfagurare a activitatii compartimentului Administrativ,
transport public §i sistematizare rutiera ;

2.Supravegheaza inventarierea $i administrarea bunurilor ce apartin comunei Liebling;

3.Urmadreste si coordoneazad activitatea de intrefinere, reparatii, amenajari infrastructura
drumuri;

4. Supravegheaza activitatea de Intrefinere spafii verzi si parcuri;
5. Coordoneaza activitatea de extindere si intrefinere iluminat public;

6. Coordoneaza Tmpreund cu seful serviciului de situatii de urgentd activitagile impuse in
situafiile create;

7.Urmadreste si supravegheaza mentinerea si efectuarea curateniei pe raza comunei,
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8. Coordoneaza lucrarile de amenajare a trotuarelor si aleilor pietonale;
9. Raspunde pentru calitatea activitdtii personalului aflat in subordine;
10. Oferd informatii tehnice $1 menfine relatiilor §i contribuabililor;

11. Verifica reclamatiile si sesizarile din teritoriu;

Viceprimarul este delegat pentru semnarea tuturor actelor emise de catre aparatul de
specialitate in lipsa primarului comunei Liebling exceptie facdnd autorizatiile de constructii,

contractele de prestari servicii, acte folosite pentru orice fel de platd care necesita specimen de
semnatura;

Indeplineste si alte atributii previzute de lege, incredintate de primar sau consiliul local.
Are in subordine §i coordoneaza urmatoarele compartimente:

1. Compartimentul Administrativ, transport public si sistematizare rutiera;

2. Cultura;

7.3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI LIEBLING.

- Nivelul postului: functie publica specifica de conducere

- Scopul postului: - asigurarea respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,

continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

7.3.1. Sfera relationala:
A. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

superior pentru: toti functionarii publici din institutie, structurile organizatorice aflate in
subordine
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b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de
interes local, entitdti aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Comunei Liebling,
institutii publice/autoritdti publice la nivel judetean si national

¢) Relatii de control: conform prevederilor legale cu toate structurile institugiei

d) Relatii de reprezentare: in limita atributiilor si dupd caz a mandatului dat de Primarul
municipiului sau de Consiliul Local

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Consiliul Local, Consiliul Judetean, Institutia
Prefectului-Judetul Timis, Agentia Nationald a Functionarilor Publici

b) cu organizatii interne/internationale: dupa caz, conform mandatului dat de Primarul
municipiului sau de Consiliul Local

¢) cu persoane juridice private: dupa caz, conform atributiilor postului sau a mandatului dat de
Primar sau de Consiliul Local

7.3.2. Activitati desfasurate:

1. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de
primar;

2. asigura viza de legalitate pentru toate documentele emise de catre primarie (corespondenta,
contracte, avize, certificate, etc.) conform procedurilor si legislatiei In vigoare;

3. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;

4. avizeazad proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

5. participa la sedintele consiliului local;

6. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

7. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

8. asigurd transparenta $i comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de
primar;
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9. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

10. asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

11. poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza,

12. poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

13. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului a consilierilor
locali;

14. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

15. informeaza presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

16. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

17. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se Incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

18. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva municipiului;

19. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente, in cazul
dizolvarii consiliului local;

20. indeplineste functia de presedinte al Comisiei de monitorizare, responsabild cu
implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul comunei
Liebling, cu atributiile specifice conform Regulamentului de organizare si functionare a
CMO-CIM;

21. indeplineste atributii specifice ca reprezentant al managementului calitdtii, in procesul de
implementare si imbundtatire continud a functionarii sistemului de management al calitatii la
nivelul comunei Liebling;
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22. formuleaza, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de eficientizare a functionarii
sistemului de management al calitdtii si de tinere sub control a implementarii respectivelor
masuri;

23. supravegheaza respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald si
accesul la informatiile de interes public in institutie si entitatile subordonate/ coordonate;

24. coordoneazd implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul institutiei si a
unitatilor subordonate/ coordonate;

25. coordoneaza aplicarea Planului de integritate al comunei Liebling si al unitatilor subordonate
/coordonate;

26. formuleaza, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de masuri pentru eficientizarea
functiondrii sistemului de management al calitdtii §i de tinere sub control a implementarii
respectivelor masuri;

27. participa la toate sedintele de analizd de management care vizeazd evaluarea functiondrii
sistemului de management al calitatii si a sistemului de control intern managerial;

28. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice.

29. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

30. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date de
Consiliul Local sau de Primar.

31. Indeplineste orice alte atributii date prin lege de citre primar.

8. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE
8.1. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR
COORDONATORILOR DE STRUCTURI ORGANIZATORICE

1. Organizeazd, indrumd, coordoneaza, verifica activitatea profesionala a personalului din
subordine si acorda sprijinul necesar in scopul sporirii operativitatii, capacitatii $i competentei in
indeplinirea sarcinilor incredintate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare aplicabile
structurii organizatorice.
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2. Initiaza si elaboreaza drafturile proiectelor de hotarari si dispozitiilor, intocmeste rapoartele de
specialitate specifice, inclusiv regulamentele de organizare i functionare ale serviciilor publice
pe care le gestioneaza si coordoneaza.

3. Participa la sedintele Consiliului Local pentru sustinerea rapoartelor de specialitate intocmite/
atunci cand este invitat.

3. Sprijina si promoveaza, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald
si profesionala.

4. Verifica anual/la finalul perioadei de stagiu/ori de cate ori apreciaza cd este necesar, in functie
de perioada de absenta a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de catre angajatii din
subordine a prevederilor documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul
Intern, Strategia Anticoruptie a comunei Liebling si a unitatilor subordonate/coordonate,
Regulamentul de Organizare si Functionare.

5. Implementeaza politicile si procedurile cu privire la integritatea si valorile etice.

6. Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.

7. Tine sub control neregularitdtile semnalate in sectorul sau de activitate si dupd caz,
implementarea masurilor specifice.

8. Intocmeste si actualizeaza, ori de céte ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul din
subordine.

9. Elaboreaza si supune aprobarii Primarului documentul cu privire la delegarea competentelor si
responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.

10. Analizeazad si determind periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul institutiei si formuleazd propuneri de
eficientizare a desfasurarii activitatilor.

11. Propune planuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realizarii planurilor anuale ale
institutiei atat pentru dezvoltarea municipiului cét si pentru asigurarea functionarii $i dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, al sistemului de management al calitatii si a strategiei
anticoruptie.

12. Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare si tintele asociate acestora, la
nivelul posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, In concordantd cu
obiectivele specifice ale respectivei structuri organizatorice, astfel incat acestea sa se transforme
in rezultate asteptate.
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13. Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate de institutie
si sistemul de obiective aprobat la nivelul institutiei.

14. Asigura realizarea obiectivelor specifice aprobate pentru structura organizatorica pe care o
coordoneaza.

15. Evalueaza, periodic, obiectivele specifice aprobate, pentru anul in curs, pentru structura
organizatorici pe care o coordoneazd sau ori de cate ori rezultd necesitatea modificarii
ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii acestora, ca urmare a transformarii mediului
intern si/sau extern, functie de resursele umane, materiale si financiare alocate §i propune
compartimentului de control intern managerial initierea procedurilor de analiza si avizare in
cadrul comisiei de monitorizare, masuri concrete de implementat, inclusiv formularea de noi
obiective specifice/individuale.

16. Monitorizeaza si auto evalueaza performantele activitatilor desfasurate in cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneazd pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati
obiectivelor.

17. Coordoneaza implementarea masurilor corective aprobate pentru realizarea obiectivelor
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

18. Mentine dovezile analizelor/ evaluarilor anuale efectuate privitoare la situatia realizarii
obiectivelor specifice si individuale.

19. Elaboreazd referatele de necesitate achizitii/ informdrile de necesitate pentru asigurarea
resurselor necesare realizdrii activitatilor / obiectivelor.

20. Planificd si asigura desfasurarea instruirilor profesionale interne la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

21. Propune participarea salariatilor structurii pe care o coordoneaza la cursuri de dezvoltare
profesionald, schimburi de experientd, programe de perfectionare.

22. Monitorizeaza eficacitatea formelor de instruire (interna si externd) in care au fost cooptati
salariatii din subordine s§i evalueaza anual eficienta acestora pentru structura organizatorica si
pentru institutie.

23. Asigura diseminarea informatiilor Insusite de el sau de catre subordonati, la instruirile de
formare profesionald (interne/externe) in cadrul colectivului din care face parte.

24. si insuseste si aplica cerintele standardelor specifice controlului intern managerial precum si
cerintele sistemului de management al calitatii.

25. Asigurd implementarea Programului anual de dezvoltare CIM la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.
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26. Asigurd instruirea internd a personalului din subordine privitoare la cerintele sistemului de
control intern managerial si ale sistemului de management al calitdtii.

27. Formuleaza propunerile obiectivelor specifice si ale indicatorilor de performantd asociati
pentru structura organizatorica pe care o coordoneaza.

28. Tine sub control direct realizarea obiectivelor specifice aprobate de Primar pentru structura
organizatoricd pe care o coordoneaza.

29. Raporteaza CMO-CIM situatia concretd a realizarii obiectivelor specifice ale structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

30. Identifica cerintele si necesitdtile partilor interesate ale structurii organizatorice pe care o
coordoneazad §i monitorizeaza satisfactia acestora in relatia pe care o au cu aceasta structurd
organizatorica.

31. Asigura aplicarea principiilor managementului calitdtii si ale controlului intern managerial la
nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

32. Privitor la managementul riscurilor, isi insuseste si aplicd in mod eficace si eficient cerintele
managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, respectiv:

a) identificarea amenintarilor/ vulnerabilititilor prezente in cadrul activitdtilor curente ale
sectorului;

b) identificarea, analizarea si documentarea riscurilor inerente in legatura cu obiectivele specifice
stabilite caror realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor;

c) stabilirea, documentarea si implementarea masurilor care sd asigure minimizarea posibilelor
efecte ale riscurilor inerente identificate;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control;
e) documentarea 1n registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;

f) revizuirea si raportarea periodica a situatiei tinerii sub control a riscurilor de catre
responsabilul de riscuri desemnat la nivel de structura organizatorica;

g) implica intreg personalul din subordine in implementarea managementului riscurilor;

h) colaboreaza cu responsabilul de riscuri la nivel de institutie pentru a asigura eficientizarea
implementarii managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneaza;

33. Identifica si documenteazd activitdtile specifice structurii organizatorice pe care o
coordoneaza.
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34. Stabileste si documenteaza, in baza activitatilor identificate, lista activitdtilor procedurabile
din structura organizatoricd coordonatd §i o comunicad compartimentului de control intern
managerial pentru initierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul CMO-CIM.

35. Asigura aplicarea ciclului DEMING pentru activitdtile specifice desfasurate in cadrul
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

36. Coordoneaza elaborarea/actualizarea/revizuirea bazei procedurale aplicabile, nominalizand
functiile interne direct responsabile de furnizarea datelor necesare pentru elaborarea/actualizarea
procedurilor si transmite draftul documentelor procedurabile elaborate la compartimentul de
control intern managerial pentru initierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul CMO-CIM.

37. Se asigurd cda, pentru toate procesele majore, activitdtile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative din sectorul sdu de activitate existd o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt
consemnate in inregistrari specifice.

38. Isi insuseste si disemineazi regulile de elaborare a documentelor SCIM si verifica la nivel
intern respectarea acestora.

39. Verifica permanent dacd documentele elaborate asigura o separare a functiilor de initiere si
verificare, astfel incat atributiile si responsabilitdtile de aprobare, efectuare si control al
operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite.

40. Se asigura ca, pentru toate situatiile in care datorita unor circumstante deosebite apar abateri
fata de politicile sau documentele SCIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la un
nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor respective.

41. Monitorizeaza si evalueazad activitdtile desfasurate de personalul din subordine pentru a
asigura:

a. minimizarea erorilor si pierderilor;

b. eliminarea neregulilor si fraudei;

c. respectarea cerintelor legislative aplicabile in vigoare;

d. corecta intelegere si aplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.

42. Identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea deruldrii proceselor si
activitatilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si propune conducerii
masurile corective/preventive specifice de implementat pentru ca activitatile principale sd aiba
asigurata continuitatea.
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43. Inventariaza situatiile care pot genera discontinuitati in structura organizatorica pe care o
coordoneaza si transmite CMO-CIM lista factorilor care pot genera discontinuitdti si masurile
identificate pentru asigurarea continuitatii activitatilor pentru a fi supuse analizei CMO-CIM.

44. Evalueaza situatia implementarii masurilor stabilite prin Planul de continuitate a activitatilor
si propune, ori de cate ori este necesar, implementarea a noi masuri specifice pentru structura
organizatoricd pe care o coordoneaza.

45. Identifica si aplicd, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazd, tehnici de
comunicare care sda asigure conformitatea circuitului intern/extern al datelor, informatiilor si
deciziilor necesare desfasurarii activitatilor.

46. Tine sub control respectarea cerintelor legislative specifice In vigoare cu privire la utilizarea
documentelor clasificate/date cu caracter personal, daca este cazul.

47. Isi insuseste, organizeaza, coordoneazd si tine sub control implementarea cerintelor
sistemului de management al calitatii la nivelul structurii organizatorice.

48. Formuleaza propuneri pentru elaborarea / actualizarea procedurilor de sistem/ regulamentelor
aplicabile structurii organizatorice pe care o coordoneaza si pentru eficientizarea canalelor de
comunicare a acestei structuri organizatorice cu celelalte structuri ale institutiei.

49. Autoevalueaza, pe baza chestionarului de autoevaluare anual, modul in care sunt aplicate
cerintele standardelor CIM in cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si transmite
la CMO-CIM chestionarul completat, cu respectarea termenului stabilit.

50. Implementeaza masurilor stabilite in sarcina acestora prin Planul de actiuni de imbunatatire
CAF.

51. Asigurda certificarea actelor si/sau a documentelor justificative in privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii In domeniul lor de competenta.

52. Asigura cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe,
punand la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;

53. Asigurd transmiterea datelor/documentelor specific structurii coordinate pentru actualizarea
datelor paginii web a institutiei.

54. Asigura respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor
privind transparenta procesului decizional.

55. Asigura elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii coordonate si a
rapoartelor periodice/solicitate de catre conducerea superioard/ institutiile in drept.
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56. Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine si transmite fisele
completate catre Serviciul Resurse umane salarizare.

57. Propune, atunci cand este necesar, promovari sau sanctiuni pentru personalul din subordine,
cu respectarea prevederilor legale specifice.

58. Reprezinta structura organizatorica pe care o conduce in relationarea acestora cu alte structuri
de specialitate din aparatul propriu/ agenti economici, institutii publice/ persoane fizice.

59. Asigura cartografierea prelucrarilor de date cu caracter personal din sectorul de activitate.

60. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice.

61. Asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneaza.

8.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR FUNCTIILOR DE
EXECUTIE

1. Isi insusesc si asigurd, in limita competentelor, implementarea misiunii, a obiectivelor si
atributiilor institutiei.

2. Raspund integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei postului, precum si a
sarcinilor care le-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite si a resurselor asigurate.

3. Realizeaza obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocupa si obiectivele
specifice aprobate pentru structura organizatorica din care face parte.

4. Respecta prevederile documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul
Intern, Strategia Anticoruptie, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiel,
regulamente si coduri specifice.

5. Isi insusesc si respecta cerintele standardelor SCIM si SMC aplicabile activitatilor pe care le
desfasoara.

6. Asigurd implementarea Programului de dezvoltare SCIM in domeniul sau de competenta.
7. Asigura realizarea obiectivelor specifice SCIM ale structurii organizatorice din care face parte.

8. Isi insuseste si respecta politicile si procedurile privind valorile etice ale institutiei, integritatea
si conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne procedurale aplicabile;
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9. Propune, ori de cate ori considerd necesar si util, modificari/revizuiri ale continutului unor
componente ale documentelor SCIM initial elaborate sau solicitari de elaborare a unor noi
documente.

10. Se implica in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si
semnalarea neregularitatilor In mod transparent.

11. Participa la programele de formare i dezvoltare profesionald in care au fost inclusi.

12. Asigurd aplicarea si diseminarea in cadru controlat si organizat a informatiilor insusite prin
formele de instruire la care au participat.

13. Asigurd conformitatea si continuitatea desfasurdrii activitdtilor din cadrul structurii
organizatorice din care face parte, iIn domeniul sau de competenta.

14. Isi insusesc si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice
din care fac parte, implicandu-se in mod direct in:

a. identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor/riscurilor specifice activitdtilor in care este
direct implicat;

b. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a riscurilor identificate, scopul
de baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor riscuri.

15. Raspund, in limita competentelor, la toate solicitdrile venite din partea sefului ierarhic /
managementului de varf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgente.

16. Raspund, de informarea operativd a sefului ierarhic cu privire la alte dispozitii/ solicitari
primite din partea managementului de varf al institutiei;

17. Raspund de planificarea activitatilor individuale astfel incét sa asigure indeplinirea sarcinilor
incredintate, indeplinirea obiectivelor individuale si a planurilor sectoriale ale structurii
organizatorice din care face parte.

18. Duc la indeplinire masurile corective/preventive stabilite in urma controalelor/ auditurilor
interne/externe pentru implementarea carora a fost nominalizat/desemnat.

19. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care ii sunt solicitate privitoare la
aplicarea cerintelor standardelor SCIM, in domeniul sdu de competenta.

20. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistrarile care le sunt
solicitate.

21. Formuleaza propuneri de Imbunatatire a desfasurarii activitdtilor in cadrul structurii
organizatorice din care fac parte/ institutiei.
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22. Isi insuseste si respectd prevederile legale privind securitatea si sinitatea in munca, apararea
impotriva incendiilor, situatiilor de urgentd, precum si sarcinile si responsabilitatile pe linie de
management calitate si control intern managerial.

23. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale
si de reglementare specifice.

24. Asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la activitatile pe care le desfasoara.

9. STRUCTURILE OPERATIONALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

9.1. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, ARHIVA
9.1.1. Rolul compartimentului:
9.1.2. Sistemul de organizare
a. Structura organizatorica:
Compartimentul nu are In componentd alte structuri organizatorice.
b. Subordonarea serviciului:
Se subordoneaza secretarului general al UAT Liebling
c. Structura de personal din cadrul compartimentului: este prevazut 1 posturi contractuale
9.2.3. Activitati specifice si atribufii ale personalului:

1.Inregistreaza petitiile, corespondenta primitd prin postd si prin e-mail, pe care le prezintd
conducatorului unitatii spre a fi repartizate personalului de specialitate din cadrul Primdriei,
distribuindu-le pe semnatura de primire persoanelor indicate §i urmadreste ca rezolvarea acestora
sa se realizeze in termenul legal.

2. Gestioneaza timbrele postale privind francarea corespondentei expediate prin posta.
3. Pregateste si expediaza corespondenta la terti.

4. Raspunde la cererile formulate in temeiul Legii nr. 544/2001 privind accesul cetatenilor la
informatiile de interes public.
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5. Mentine evidenta inregistrand intrdrile si iesirile documentelor.
6. Raspunde la telefon si repartizeaza apelurile la serviciile solicitate.

7.Elibereazd in baza aprobdrii primarului si secretarului, adeverinte si alte documente in
conformitate cu actele normative in vigoare.

8. Elibereaza diverse tipizate persoanelor solicitante.

9. Se ocupa de achizifionarea din timp a diverselor formulare pe care le foloseste.
10. Inméaneazi certificatele fiscale.

11. Verifica zilnic e-mailurile Primariei comunei Liebling.

12. Informeaza Secretarul general al comunei despre abaterile de la normele legale de completare
si evidenta a datelor privind registrul de intrare — iesire a corespondentei.

13. Arhiveazd documentele de care raspunde si la finalul fiecarui an le preda la arhiva Primariei.

14. Se ocupa de asigurarea protocolului in situatiile In care se impune acestad nevoie.

9.2. COMPARTIMENT AGRICOL

Acest compartiment este subordonat secretarului general al UAT Liebling. In cadrul
compartimentului isi desfagoara activitatea 1 functionar public avand urmatoarele atribufii:

1. Pastreaza si efectueazd inscrierile in registrul agricol si executa sub conducerea si
controlul Primarului, secretarului general al comunei, lucrarile cu privire la registrul agricol;

2. In perioada previzuti de art.11 din Ordonanta Guvernului nr. 1/1992 privind registrul
agricol pentru centralizarea datelor pe comund, va culege de la gospodarii, prin sondaj,
informatiile cu privire la productia animala si vegetala;

3. Intocmesc darile de seama statistice cu privire la datele Inscrise in registrul agricol.

4. Intocmesc prin consultarea secretarului comunei actele necesare atestarii unor situafii
rezultate din registrul agricol ca: adeverinte, dovezi, etc solicitate de catre cetateni;

5. Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor de recensdmant a
terenurilor, animalelor si a populatiei.

6. Primesc, inregistreaza si Tnainteaza actele de dauna pentru animale §i culturi agricole;
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7. Conduc evidenta transmisiunii proprietafii asupra animalelor in registrul de gaj si
intocmesc certificatele de provenienta a acestora;

8. Iau masuri de identificare a potentialului agroturistic al localitdtii privind posibilitatea
de gazduire a turistilor in gospodariile tardnesti, revitalizarea unor megtesuguri tradifionale si a
altor activitafi complementare ale acestora;

9. Inscriu anual in registrul agricol, capii de gospodirie sau mostenitorii acestora, toate
terenurile pentru care s-a reconstituit sau constituit dreptul de proprietate In baza Legii nr.
18/1991, republicatd, legea fondului funciar, pe baza de declaratie sub semnatura, pe categorii de
folosinta si efective de animale.

10. Intocmesc situafii si raspunde in termen la scrisorile i sesizdrile care ii sunt
repartizate

11. Acorda consiliere contribuabililor in domeniul in care isi desfagoara activitatea.

12. Participd la operatiunile de inventariere anuala a patrimoniului consiliului local si a
unitatilor subordonate;

13. Réspund de arhiva documentelor privind fondul funciar,
14. Tnainteazi gi intocmeste diferite documentatii privind fondul funciar.

15. Inregistreaza titlurile de proprietate intocmite de OCPI Timis si le elibereazi la
proprietari.

16. Se deplaseaza la OCPI si Institutia Prefectului cu documentatii privind fondul funciar.
17. Elibereaza adeverinte pentru APIA pentru obfinerea subventiilor.
18. Elibereaza certificate de producator pentru vanzarea produselor agricole.

19. Informeaza producatorii agricoli cu date despre tehnologia culturilor legumicole,
pomicole, cerealelor, plantelor tehnice si lucrdri de imbundtatirea si folosirea pasunii naturale.

20. Ajuta la completarea registrului agricol.

21. Intocmesc si elibereaza, dupa semnarea celor in drept, certificatul de producitor
agricol si biletele de adeverire a proprietatii animalelor.

22. Urmaresc executarea de catre toate persoanele fizice §i juridice a lucrdrilor de
protectie si ameliorare a solului, lucrdrile de prevenire si combatere a proceselor de degradare si
poluare a solului provocate de fenomene naturale sau cauzate de activitd{i economice $i sociale;

23. Acorda consiliere contribuabililor n domeniul in care 1si desfagoara activitatea
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9.3. COMPARTIMENT JURIDIC

Acest compartiment se subordoneazi primarului. In cadrul compartimentului isi
desfasoara activitatea 1 functionar public avand urmatoarele atributii:

1. Reprezinta pe bazd de imputernicire, interesele comunei Liebling, a Primariei comunei
Liebling, Consiliului Local Liebling si a Comisiei locale de Fond Funciar Liebling in fata
instantelor judecatoresti.

2. Intocmeste, redacteaza toate actele necesare In vederea reprezentarii institutiei in faga
instantelor, raspunzand de intemeierea in drept a acestora $i informeaza conducatorul institutiei.

3. Tine evidenta strictd a termenelor de judecata prezentand anual raport privitor la
litigiile aflate pe rol la instante.

4. Raspunde 1n termen la solicitdrile instantelor de judecata.

5. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecatd, iar cele finalizate le
arhiveaza.

6. Ofera consultantd juridicd tuturor compartimentelor din cadrul Primariei comunei
Liebling;

7. Se ingrijeste de completarea dosarelor proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local al
comunei Liebling cu referatele compartimentelor de specialitate, pe care primarul sau secretarul
general al comunei Liebling le indica.

8. Vizeaza din punct de vedere legal rapoartele compartimentelor de specialitate din
cadrul Primariei comunei Liebling.

9. Intocmeste raspunsurile la toate petitiile, sesizarile, reclamatiile precum si a celorlalte
acte repartizate de catre conducerea institufiei, asumandu-gi responsabilitatea pentru acestea.

10. Aplicd viza oficiului juridic pe contractele individuale de munca si pe alte documente.

11. Informeaza primarul si secretarul general al comunei Liebling de situatiile juridice
aparute in aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, Legii nr. 112/1995 privind reglementarea
situafiei juridice a unor imobile cu destinafia de locuinte, trecute in proprietatea statului,
ocupandu-se de rezolvarea acestora, precum si oricare alte situatii referitoare la litigii in care
Comisia Locala de Fond Funciar este parte.

12. Participa la sedintele Consiliului Local, atunci cand este necesar.
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13. Participd, cand este solicitat, la organizarea i desfasurarea licitatiilor aprobate de
Consiliul Local Liebling.

9.4. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Acest compartiment se subordoneazi primarului. In cadrul compartimentului isi
desfagoard activitatea 1 functionar public avand urmatoarele atribufii:

1. Centralizeaza referatele de necesitate venite de la celelalte compartimente.
2. Prezinta centralizatoarele conducatorului institutiei §i contabilului spre aprobare.

3. Elaboreaza si, dupd caz, actualizeazd pe baza necesitdfilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritd{ii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie.

4. Aplicd metoda de achizifie PRAG in urma céstigarii proiectelor.

5. Elaboreazad sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire, sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs.

6. Se ingrijeste de intocmirea caietelor de sarcini.

7. Intocmeste referate de oportunitate.

8.Pastreaza relatia cu furnizorii pe parcursul deruldrii contractelor.
9. Transmite anunturi citre ANRMAP.

10.0rganizeaza licitatii pentru achizitii publice.

11. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
ordonanta de urgenta.

12. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire.

13. Rezolva problemele dintre furnizori si institutie.

14. Verificd buna desfasurare a contractelor.

15. Efectueaza deplasari in teren in vederea perfectarii contractelor de achizitii publice.
16. Elibereaza garantiile de participare si de buna execufie.

17. Constituie 1 pastreaza dosarul achizitiei publice.
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18. Intocmeste situafii §i rdspunde in termen la scrisorile §i sesizdrile care i1 sunt
repartizate.

19. Acorda consiliere contribuabililor in domeniul in care isi desfagoara activitatea.

20. Transmite situatiile solicitate privind realizarea planului anual al achizitiilor publice
la termenele stabilite prin actele normative.

9.5. ADMINISTRATIV, TRANSPORT PUBLIC $I SISTEMATIZARE RUTIERA

Acest compartiment se subordoneaza viceprimarului. In cadrul compartimentului isi
desfasoara activitatea 9 angajati, cu contract individual de munca avand urmatoarele atributii:

1. Intretinere si reparafii ale imobilului Primdriei, instalatiilor si altor mijloace fixe si
obiecte de inventar ce aparfin acestuia,inclusiv asigurarea serviciul de permanentd la centrala
termica a primariei pe timpul iernii;

2. Dupa aprobare, urmdreste executarea in bune conditii a lucrarilor de iIntretinere si
reparatii, informand asupra stadiului in care se afla lucrarile;

3. Organizeazd si urmareste efectuarea curdteniei in birouri §i grupurile sanitare si alte
spatii aferente Primariei

4. Intocmeste planul de paza proprie si il supune avizarii primarului

5. Asigura dotarea cu echipament de protectie, uniforme si insemne distinctive, cu
mijloace de aparare in raport cu importanta obiectivelor, a bunurilor si valorilor pazite, conform
prevederilor legale.

6. Organizeaza, conduce §i controleaza activitatea de paza, precum si modul de executare
a serviciului de catre personal.

7. Informeazd de Indatd conducerea unitatii $i polifia despre evenimentele produse pe
timpul activitdtii de paza si tine evidenta acestora.

8. Propune conducerii unitatii masuri pentru perfectionarea activitatii de paza.

9.6. URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI se subordoneazi primarului. in
cadrul biroului este prevazuta 1 functie publica avand urmatoarele atribufii:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Aplica si executd legile In vigoare, indruma, elaboreaza proiecte de reglementare,
executd lucrdri pregatitoare pentru luarea deciziilor precum si activitati care
necesita pregatire superioara.

Elaboreaza autorizafii de construire, demolare, certificate de urbanism si aviz
tehnic.

Urmadresc si raspund de prelungirea autorizatiilor de constructie si regularizarea
taxei la terminarea lucrarilor in termenul stabilit de lege.

Detin responsabilitati privitoare la documentatii de urbanism (PUG, PUZ).

Detin responsabilitdti privitoare la actualizarea bazei de date a biroului de
urbanism (pe suport electronic).

Intocmesc situagii i rdspund in termen la scrisorile, sesizdrile care le sunt
repartizate.

Executa dispozitiile primarului si ale secretarului general in domeniul sdu de
activitate.

Intocmesc dosarul pentru edificarea unei constructii.

Introduc noutdti in certificatul de urbanism, completeaza in formularul C.U,
introduc certificatele de urbanism in evidenta informatica.

10) Redacteaza adeverinte, certificate de edificare a constructiei, autorizatii de

construire locuinta si bransamente.

11) Elibereaza certificate de urbanism, adeverinte, certificate de edificare, autorizatii

de construire locuin{d si bransamente, prelungiri de autorizatii de construire
locuinta.

12) Arhiveazd documente eliberate (in programul de evidentd realizat in programul

Excel) si In bibliorafturi.

9.7. RESURSE UMANE

9.7.1. Rolul serviciului:

- asigurarea managementului resurselor umane si stabilirea drepturilor salariale pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului si pentru conformitatea si continuitatea desfasurarii

tuturor activitatilor din cadrul structurilor organizatorice.
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9.7.2. Sistemul de organizare:

a. Structura organizatorica:

Nu are in componenta alte structuri organizatorice.

b. Subordonare:

- este o structurd subordonatd Primarului i secretar general al comunei.
c. Structura de personal din cadrul serviciului:

- personal de executie.

9.7.3. Activitati specifice:

I. Activitati de management resurse umane

9.7.3.1. Gestionarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al primarului:
a. Planificarea necesarului de resurse umane:

- stabilirea, In colaborare cu functiile de management din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, a propunerii necesarului de posturi la nivel de structuri organizatorice, pentru
asigurarea continuitatii in desfasurarea activitatilor;

b. Gestionarea structurii de personal:

- actualizarea si gestionarea organigramei functionale;
- actualizarea si gestionarea statului de functii;

- gestionarea fiselor de post ale tuturor salariatilor;

- gestionarea delegarilor de atributii pentru posturile din cadrul tuturor structurilor
organizatorice;

- actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale tuturor salariatilor.
c. Gestionarea miscarii de personal:
- gestionarea necesarului de resurse umane la nivel de structuri organizatorice;

-organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare si selectie a candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante si temporar vacante;

- intocmirea documentelor specifice la angajarea pe post;

- constituirea dosarelor de personal pentru noii salariati;
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-efectuarea instruirilor pe linie de resurse umane ale noilor salariati si informarea coordonatorilor
structurilor organizatorice direct vizate privitoare la noii angajati;

- intocmirea documentelor aferente gestionarii suspendarilor si incetarilor de raporturi de munca
sau de serviciu;

- asigurarea permanentei actualitati a bazelor de date privitoare la personalul contractual si
functionarii publici mentinute in portalurile nationale specifice.

9.7.3.2. Asigurarea permanentei actualitati s1 gestionarea regulamentelor/ codurilor/ contractelor
/ acordurilor specifice general aplicabile salariatilor din aparatul de specialitate al primarului:

a. Regulamentul de organizare si functionare
b. Regulamentul intern

c. Codul de conduita eticd si integritate

d. Contractul colectiv de munca

e. Acordul colectiv de munca

- asigurarea permanentei actualizdri a acestor documente, in corelare cu cerintele legislatiei
muncii aplicabile in vigoare si cu organigrama functionala aprobata;

- elaborarea documentelor pentru negocierea raporturilor de munca cu reprezentantii sindicatelor/
reprezentantii salariatilor;

- asigurarea informarilor interne privitoare la continutul acestor documente;
- asigurarea istoricului tuturor reviziilor acestor documente.

9.7.3.3. Formarea si dezvoltarea profesionald a personalului din cadrul aparatului de specialitate
al primarului

a. Activitati pentru asigurarea permanentei actualitati a bazei de date privitoare la formarea si
dezvoltarea profesionala a tuturor salariatilor:

- preluarea de la functiile coordonatoare de activitdti a necesarelor de instruire a salariatilor,
analizarea si procesarea datelor specifice;

- proiectarea si gestionarea instruirilor externe, cu gestionarea bazelor de date specifice;

- proiectarea si efectuarea instruirilor interne profesionale ale personalului din cadrul serviciului
de resurse umane si gestionarea bazelor de date specifice.

b. Raportari anuale:
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- elaborarea raportarilor anuale privitoare la formarea si dezvoltarea profesionala a salariatilor.

9.7.3.4. Evaluarea performantelor profesionale ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

a. Pregatirea efectudrii evaluarii anuale a performantelor profesionale:

- informarea scrisd a tuturor coordonatorilor structurilor organizatorice privitoare la initierea
procedurii anuale de evaluare a performantelor profesionale;

- predarea coordonatorilor structurilor organizatorice a formularelor in care se vor inregistra
datele privitoare la evaluarea performantelor profesionale;

- efectuarea de instruiri specifice privitoare la efectuarea evaludrii performantelor profesionale.
b. Participarea la efectuarea evaludrii performantelor profesionale ale salariatilor:

- efectuarea evaluarii performantelor profesionale a personalului din cadrul serviciului de resurse
umane, salarizare cu mentinerea inregistrarilor specifice.

c. Gestionarea tuturor bazelor de date privitoare la evaluarea performantelor profesionale a
salariatilor:

- preluarea de la toti coordonatorii de activitdti a inregistrarilor aferente efectuarii evaluarii
performantelor profesionale;

- mentinerea, In dosarele de personal a dovezilor obiective ale efectuarii evaluarii performantelor
profesionale.

d. Raportari interne anuale:

- elaborarea raportului anual privitor la rezultatele evaludrii performantelor profesionale
efectuate si Tnaintarea acestuia catre primar pentru analiza si decizii specifice.

II. Gestionarea declaratiilor de avere, interese si incompatibilitati:
- primirea si inregistrarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

- oferirea de consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

- evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registrele speciale, Registrul
declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

- asigurarea afisdrii s1 mentinerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei cu sprijinul Biroului administrare infrastructura IT si baze de date;
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- trimiterea copiilor certificate ale declaratiilor de avere, declaratiilor de interese depuse si ale
copiilor registrelor speciale completate, citre Agentia Nationalad de Integritate;

- intocmirea, dupad expirarea termenului de depunere, a listei cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in termenul prevazut de lege si transmiterea la
AN.IL;

C. Activitati privind salarizarea

- fundamentarea cheltuielilor de personal si perfectionare profesionald in vederea intocmirii
proiectului de buget;

- gestionarea condicilor de prezenta;

- centralizarea §i gestionarea foilor colective de prezenta transmise de coordonatorii sectoarelor
de activitate;

- gestionarea documentelor/cererilor privind acordarea concediilor de odihna/ fara plata/pentru
formare profesionald/ paternal/pentru evenimente familiale/invoirilor/recuperarilor, etc;

- stabilirea drepturilor salariale pentru toti angajatii, in conformitate cu prevederile legale;

- actualizarea bazei de date privind persoanele aflate in intretinerea angajatului pentru stabilirea
deducerilor personale, in vederea calculdrii impozitului pe salariu;

- calculul drepturilor salariale folosind programul C.M.S. SALARII, pe baza pontajelor, a
cererilor: de concediu de odihna, de concediu fara salar, de concediu pentru evenimente familiale
s1 a invoirilor, recuperdrilor, certificatelor medicale;

- operarea retinerilor/diminuarilor din salariu, pe baza documentelor justificative, cu respectarea
prevederilor legale;

- emiterea statelor de plata, centralizatoarelor, ordinelor de plata, fluturasilor, borderourilor
pentru plata salariilor pe card a angajatilor, consilierilor locali si/sau a membrilor in diverse
comisii;

- intocmirea si depunerea lunara, online a Declaratiilor lunare 100, 112 si L153;
- emiterea adeverintelor anuale de venit pentru salariatii institugiei si pentru consilierii locali;

- raportarea lunara a salariilor functionarilor publici in Portalul de management al functiilor
publice al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- eliberarea adeverintelor de salariat.

Completare atributii:
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1. Intocmeste procedurile privind incadrarea pe functii publice a personalului.

2.Elibereaza, la cerere, pe baza evidentelor existente, adeverinte care atestd vechimea in
munca a persoanelor ce au Incheiat contract individual de munca.

3. Intocmeste documentatia necesara transformdrii posturilor, atunci cand este cazul.
4. Intocmeste pontajele lunare pentru angajatii Primiriei comunei Liebling.

5. Elibereazad la solicitarea persoanelor interesate, adeverinte care atestd calitatea de
salariat.

6. Tine evidenta fiselor de post din cadrul institugiei.

7. Se informeaza permanent asupra modificarilor legislative, normelor si metodologiilor
de aplicare in domeniul de activitate.

8. Tine evidenta rapoartelor de evaluare.
9. Urmareste permanent programele de perfectionare ale salariatilor.

10. Tine evidenta efectudrii concediilor de odihnd §i a concediilor medicale ale
salariatilor.

11. Pregateste actele necesare in vederea desfasurdrii concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante scoase la concurs.

12. Asigura secretariatul in comisiile de concurs.

13. Tine legdtura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in ceea ce priveste
diversele avizari necesare privind organigrama, statul de functii, etc.

14. Tine evidenta declaratiilor de avere si cele de interese ale salariafilor Primariei
comunei Liebling.

15. Asigura intocmirea statelor de platd a drepturilor salariale, drepturilor speciale pe
baza pontajelor furnizate de catre compartimente.

16. Intocmeste ordinele de plati pentru plata salariilor si a contributiilor aferente.

17. Transmite bancilor lunar borderoul pentru plata drepturilor salariale si a drepturilor
speciale.

18. Intocmeste si depune lunar situatia “Monitorizarea cheltuielilor de personal”.

19. Intocmeste si depune trimestrial situatia “Monitorizarea cheltuielilor de personal”.
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20. Intocmeste si depune semestrial situatiile “Fondul de salarii” si “Numarul de
personal”.

21. Depune declaratiile obligatorii la institutiile de resort.
22. Intocmegste si depune anual fisele fiscale.

23. Elibereaza adeverinte de venit la cererea angajatilor.

9.8. COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABILITATE, TAXE I IMPOZITE
LOCALE

9.8.1. Rolul compartimentului:

- asigura stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, ca
surse de venituri ale bugetului local.

9.8.2. Sistemul de organizare
a. Structura organizatoricd a compartimentului de contabilitate, taxe §1 impozite locale:
- impozite taxe si persoane fizice
- impozite taxe si persoane juridice
- urmarire impozite si taxe si impozite
- contabilitate
b. Subordonarea:
- este o structura directd subordonata primarului
c. Structura de personal:
- personal de conducere: 1 inspector superior contabilitate

- personal de executie: 3 posturi;.

9.8.3. Activitati specifice desfasurate in cadrul compartimentului.
9.8.3.1. Activitati in cadrul Serviciului impozite si taxe persoane fizice

a. Stabilire Impozite si taxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijloace de reclama si
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publicitate, concesiuni si inchirieri;
b. Efectuare de operatiuni la solicitarea contribuabilului persoana fizica:
- modificari baza impozabila;
- emitere certificat de atestare fiscala;
- restituiri si compensari de sume;
- acordare de facilitati fiscale;
c. Solutionare petitii si cereri depuse de contribuabili si/sau alte persoane fizice;
d. Colectare impozite si taxe de la contribuabili persoane fizice:
- incasare contravaloare impozite si taxe si emitere chitante fiscale;
- restituire suprasolviri;
- centralizari specifice.
9.8.3.2. Activitati in cadrul Compartimentului impozite si taxe persoane juridice
a. Stabilire impozite si taxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijloace de reclama si
publicitate, concesiuni si inchirieri, spectacole;
b. Efectuare de inspectii fiscale;
c. Efectuare de operatiuni la solicitarea contribuabilului persoana juridica:
- modificari baza de impozitare
- emitere certificat de atestare fiscala
- restituiri si compensari de sume
- acordare de facilitati fiscale
d. Solutionare petitii si cereri depuse de contribuabili si/sau alte persoane juridice;
e. Operare Incasari prin trezorerie
f. Stingere creante fiscale prin executare silita:
- titlul executoriu;

- executare silitd prin poprire
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- executare silitd bunuri mobile
- aplicare procedura de insolventa si executare silitd de catre executori
g. Colectare impozite si taxe de la contribuabili persoane juridice:
- incasare contravaloare impozite si taxe;
- restituire suprasolviri
- centralizari specifice
9.8.3.3. Activitati in cadrul Compartimentului Financiar - contabilitate, taxe i impozite locale:
a. Urmarire aplicare facilitéti si scutiri fiscale;
b. Urmarire mod de solutionare petitii si cereri depuse de contribuabili;

c. Initiere procedura de punere in urmdrire a debitelor exigibile reprezentand impozite, taxe,
amenzi si alte venituri ale bugetului local, datorate de persoanele fizice din comuna Liebling,
prin intocmirea de Instiintdri de plata, somatii si titluri executorii;

d. Primire, Inregistrare si initiere procedura de urmarire pentru titlurile executorii emise de alte
organe competente;

e. Indeplineste procedura de comunicare a actelor administrative fiscale prin publicitate, inclusiv
pe pagina de internet.

Alte atributii:

1. Intocmirea, sub indrumarea primarului a lucrdrilor necesare pentru elaborarea
proiectului bugetului local, centralizand planurile de cheltuieli si notele de calculatii ale unitagilor
finantate: scoala, gradinifa, cdmin cultural precum si cheltuielile proprii ale consiliului local;

2. Intocmirea raportului explicativ pe care il prezinta in fata consiliului local;

3. Intocmirea repartizarii pe trimestre a bugetului local si prezentarea consiliului local
spre aprobare;

4. Intocmirea pe surse de venituri si destinatii de cheltuieli, planurile de mijloace speciale
extrabugetare;

5. Conducerea evidentei contabile pentru executia parfii de venituri si cheltuieli a
bugetului local pe toate subdiviziunile clasificatiei bugetare conform instructiunilor ministerului
de finante;

6. Conducerea evidentei analitice a mijloacelor fixe si a materialelor;
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7. Conducerea evidentei contabile pentru planurile extrabugetare;

8. Urmarirea executiei veniturilor si cheltuielilor, atat ale bugetului local céat si a
activitdtilor extrabugetare.

9. Intocmirea darilor de seama contabile;

10. Verificarea, impreuna cu primarul, cel putin o datd pe lund a casieriei proprii,
intocmind proces-verbal despre cele constatate;

11. Asigurarea inventarierii anuale a bunurilor si valorilor existente in gestiunea
consiliului local §i a unitifilor subordonate, propunerea constituirii pe baza de dispozifie a
comisiei de inventariere anuala;

12. Efectuarea operatiunilor de evidentiere a inventarierii prin intocmirea situagiilor
operative, stabilirea §i efectuarea casarilor, valorificarea bunurilor casate;

13. Urmarirea eficientei fondurilor cheltuite la toate unitafile finanfate, precum si
necesitatea gi oportunitatea cheltuielilor;

14. Vegherea si raspunderea Impreund cu primarul de executarea bugetului si planurilor
de venituri extrabugetare In strictd concordan{d cu legile in vigoare, in scopul respectarii
disciplinei financiare §i bugetare, In toate compartimentele economico-financiare.

15. Intocmirea registrului de inventar.

16. Intocmirea documentelor in vederea efectudrii tuturor platilor prin banca si casierie
(dispozitii bugetare, ordine de plata, note justificative).

17. Gestionarea imprimatelor cu regim special (cecuri, chitantiere, facturi etc.).

18. Indeplinirea activititilor de management financiar in cadrul proiectelor in curs de
implementare.

19. Contabilizarea borderourilor de Incasari.

20. Inregistrarea veniturilor conform extraselor de cont.

21. Operarea incasarilor in numerar conform registrului de casa.
22. Operarea borderourilor de debite §i incasari.

23. Confruntarea soldurilor cu cele de la Trezoreria Timigoara.
24. Inregistrarea facturilor cu veniturile de la clienti.

25. Exercitarea controlului financiar preventiv conform dispozitiei nr. 84/2011.
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26. Completarea si eliberarea ordinelor de deplasare.
27. Solutionarea cererilor privind diverse situatii din registrul Rol din arhiva.

28. Intocmirea situatiilor $i rdspunderea in termen la adresele §i sesizdrile care i1 sunt
repartizate.

29. Verificarea, numdrarea §i impachetarea corespunzidtoare a numerarului incasat,
intocmirea zilnica a documentelor de casa;

30. Conducerea evidentei intrarilor §i iesirilor de numerar, stabilirea soldului de casa
zilnic, confruntarea soldului zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

31. Asigurarea integritdtii, securitafii numerarului existent in casierie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

32. Urmadrirea circuitului documentelor de incasdri in numerar in scopul asigurarii
integritafii acestora;

33. Completarea zilnica a Registrului de casd si foaie de varsamant, depunand zilnic
sumele iIncasate, pe destinatii bugetare, la casieria centrald sau, dupa caz, la Trezoreria
Timigoara;

34. Ridicarea numerarului de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli
pentru Primaria comunei Liebling;

35. Depunerea la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturilor incasate;
36. Introducerea 1n contabilitate a operatiunilor efectuate in registrul de casa;
37. Inregistrarea facturilor.

38. Preluarea, verificarea legalitafii actelor $i impunerea valorii taxelor i impozitelor
locale pe baza declaratiilor de impunere depuse de cdtre contribuabili persoane fizice si juridice.

39. Tinerea evidentei contribuabililor persoane fizice si juridice.

40. Solutionarea cererilor privind scutirile, reducerile, esalondrile la plata impozitelor
locale in conformitate cu legislatia in vigoare.

41. Eliberarea la cerere a adeveringelor cu situatia impozitelor.
42. Indosarierea si pastrarea actelor depuse.

43. Confruntarea trimestriala a soldurilor cu persoana desemnatd cu contabilizarea
veniturilor.
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44. Eliberarea si semnarea certificatelor fiscale.

45. Raspunderea la solicitdrile contribuabililor In legaturd cu impozitele si taxele locale.
46. Consilierea contribuabililor in domeniul in care 151 desfagoara activitatea.

47. Calcularea accesoriilor pentru taxele si impozitele locale achitate cu intarziere.

48. Intocmirea situatiilor si rdspunderea in termen la scrisorile si sesizarile care ii sunt
repartizate.

49. Intocmirea borderourilor centralizatoare si depunerea numerarului la casierie.

50. Introducerea ordinelor de plata in evidenta informatizata.

51. Intocmirea registrului de casa.

52. Consilierea contribuabililor in domeniul in care isi desfdgoara activitatea.

53. Incasarea taxelor si impozitelor.

54. Tncasarea amenzilor, contraventiilor.

53. Indosarierea si pastrarea documentelor depuse de contribuabili.

54. Urmarirea achitarii in termen de cétre contribuabili a tuturor impozitelor si taxelor.
55. Instiintarea debitorilor asupra obligatiilor existente.

56. Emiterea titlurilor executorii §i a somatiilor de plata pentru debitele restante.

57. Intocmirea dosarelor de urmirire a debitelor restante si a amenzilor.

58. Intocmirea dosarelor de insolventa.

59. Efectuarea operatiunilor de identificare a contribuabililor care nu sunt gasiti la sediu.
60. Arhivarea tuturor documentele Intocmite.

61. Primirea si introducerea in baza de date a proceselor-verbale de constatare a
contraventiilor.

62, Efectuarea deplasarilor pe teren in scopul verificdrii impunerii impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre persoanele juridice.

63. Indosarierea si pastrarea documentelor depuse de contribuabili.

64. Rezolvarea corespondentei catre DNA, ANI, POLITIE pentru investigarea fraudelor,
executori judecatoresti.
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65.

Introducerea in programul de evidentd informatizata in vederea impunerii taxei auto

mijloacele de transport persoane fizice i juridice.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

Efectuarea radierii mijloacelor de transport.

Emiterea adeverintelor pentru depozitarea mijloacelor de transport.
Preluarea, verificarea legalitatii actelor;

Eliberarea la cerere a adeverintelor privind situatia impozitelor.
Indosarierea si pastrarea actelor depuse de contribuabili.

Consilierea contribuabililor in domeniul in care is1 desfagoara activitatea.
Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale.

Instiintarea debitorilor asupra obligatiilor existente.

Intocmirea diferitelor adeverinte.

9.9. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

Acest compartiment se subordoneazi primarului. In cadrul compartimentului isi

desfasoard activitatea doi funcfionari publici avand urmatoarele atribufii:

1. Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

2. Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen

legal.

3. Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului

social.

4. Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

5. Propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetarea platii

ajutorului social.

6. Efectueaza periodic noi anchete sociale In vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social.

7. Inregistreazd si solutioneazd pe bazd de anchetd sociald cererile de acordare a

ajutoarelor de urgenta.

46



8. Transmite in termen legal la Directia Judeteana pentru Prestatii Sociale situatiile
statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001.

9. Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si propune
stabilirea unor masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

10. Propune acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat.

11. Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si
actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

12. Intocmeste si inainteaza citre AJPIS borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat.

13. Primeste cererile si propune D.G.A.S.P.C. pe baza de anchetd sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

14. Primeste cererile si a declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in varstd de pana la 18 ani;

15. Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare
a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere a familiei;

16. Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa
caz, a alocatiei de sustinere a familiei;

17. Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmadririi respectdrii conditiilor de
acordare a dreptului de acordare a alocatiei de sustinere a familiei;

18. Propune pe bazd de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa
caz, a alocatiei de sustinere a familiei;

19. Intocmeste si transmite pana in data de 2 ale lunii curente pentru luna precedenti la
AJPIS Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei de sustinere a familiei aprobate prin
dispozitia primarului, impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul
privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

20. Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare / incetare a dreptului la alocatia de sustinere a familiei;

21. Verifica prin ancheta sociald indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor legale
privind Incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupd caz,
respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei
cu handicap grav, potrivit legii nr. 448/2006;
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22. Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav.

23. Intocmeste referatul constatator In urma verificarilor periodice efectuate si propune
dupd caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

24. Avizeazd rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a
persoanelor asistate;

25. Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au asistent personal
in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

26. Verifica prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului
cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

27. Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

28. Informeazd Primarul asupra situatiilor de risc social, precum i asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

29. Monitorizeaza $i analizeaza situafia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea §i sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

30. Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

31. Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intreinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

32. Asigurd §i urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum §i a comportamentului
delincvent;

33. Trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteazd copiii la locuinta lor si se
informeaza despre felul 1n care acestia sunt ingrijiti, despre sandtatea si dezvoltarea lor fizica,
educarea, invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indrumadrile necesare,
intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea
planului de servicii.

48



34. Propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;

35. Urmadreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile s1 i1 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa Intocmind rapoarte lunare pe o perioadd de
minim 3 luni;

36. Colaboreazd cu directia generald de asisten{d sociald §i protectia copilului in
domeniul protectiei copilului §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

37. Colaboreaza cu unitatile de invatdmant in vederea depistdrii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun.

38. Colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

39. Identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in
situatia 1n care familia care Ingrijeste copilul se confruntd temporar cu probleme financiare
determinate de o situatie exceptionala si care pune in pericol dezvoltarea armonioasa a copilului.

40. Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munci care au obligatia si efectueze
activitdfi in folosul comunitaii.

41. Intocmeste si transmite pand la data de 5 a lunii dosarele si borderourile privind
indemnizatia de nastere si stimulentul de insertie pentru crestere copil conform Legii nr.
266/2016 la AJPIS.

42. Intocmeste si transmite la AJPIS pana in data de 5 ale lunii dosarele i borderourile cu
solicitarile de alocatie de stat pentru copii conform Legii nr. 63/1991 modificata cu completarile
ulterioare.

43. Verifica prin ancheta sociald, in cazul uniunilor consensuale, dacd parintii copilului
au domiciliul comun conform HG nr. 1291/2012.

44. Tn domeniul - Autoritate tutelara: efectueaza anchete sociale la domiciliul paratilor
conform Legii nr. 71/2011 pentru stabilirea domiciliului minorilor/Legea nr. 287/2009 privind
codul civil.
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9.10. COMPARTIMENT CULTURA

Acest compartiment se subordoneaza viceprimarului. In cadrul compartimentului i
desfdsoard activitatea 1 angajat cu contract individual de muncd avand urmdtoarele atributii:

1. Se preocupd de Imbunatatirea activitatii cultural-artistice in comuna Liebling.
2. Raspunde de modul de organizare al activitatilor culturale.

3. Se ingrijeste de pdstrarea inventarului de la caminul cultural.

9.11. CONSILIER PERSONAL

Se subordoneaza primarului si are atributii stabilite de catre primar.

9.12. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA SIS.V.S.U.

Acest compartiment se subordoneaza primarului comunei. In cadrul compartimentului isi
desfdsoard activitatea 1 angajat cu contract individual de muncd avand urmdtoarele atributii:

1. desfdsoara activititi de informare si instruire privind cunoasterea §i respectarea
regulilor i masurilor de comportare in caz de situatii de urgenta;

2. verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care
reglementeaza activitatea de apdrare impotriva incendiilor §i protectie civild, in sectorul de
competenta;

3. executd actiuni de interventie in situatii de urgenta, salvarea, acordarea primului ajutor
s1 protectia persoanelor $i a bunurilor periclitate ;

4 organizeazd §i asigura adapostirea populafiei, precum s§i sprijinirea actiunilor de
construire §i de amenajare a addposturilor;

5. evacuarea populatiei din zonele calamitate si transportul sinistratilor din locatiile
temporare;

6. executa, cu forte proprii sau in cooperare, operafiuni §i activitafi de ingtiintare,
avertizare, alarmare, alertare, recunoagtere, cercetare, evacuare, addpostire, cautare, salvare,
descarcerare, deblocare, prim ajutor , stingere a incendiilor, protectie a bunurilor materiale si
acordare de sprijin pentru supraviefuirea populatiei afectate §i alte masuri de protectie a
cetatenilor In caz de situatii de urgentd;
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7. participa la identificarea resurselor umane §i materialelor disponibile pentru raspuns in

situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

8. planificd si desfasoara exercitii, aplicafii si alte activitdti de pregatire, pentru

verificarea viabilitatii documentelor operative;

10. Consiliul Local al comunei Liebling are in subordine urmétoarele compartimente,

ale caror organizare este detaliatd in Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului

Local al comunei Liebling:

10.1. PROMOTOR LOCAL

Acest compartiment se subordoneazd primarului comunei si consiliului local. In cadrul

compartimentului i1 desfagoara activitatea 1 angajat cu contract individual de muncd avand

urmdtoarele atributii:

Nk W =

*

10.

Planificarea dezvoltarii strategice;

Management de proiect;

Dezvoltare comunitara;

Accesare de surse de finantare pentru proiectele de interes ale comunitatii locale;
Informare si consiliere de afaceri pentru sectorul antreprenorial;

Marketingul si promovarea localitatii;

Cooperare interinstitufionald locald §i internationald, precum si alte responsabilitafi,
functie de nevoi;

Informarea si consultarea cetatenilor;

Initierea de proiecte pentru atragerea de fonduri europene rambursabile si
nerambursabile;

Intocmeste proiecte eligibile pentru obiectivele propuse a se realiza in folosul comunitatii
conform programelor de dezvoltare, urmareste indeplinirea acestora in timp, face
propuneri pentru remedierea eventualelor intarzieri in derulare;

11. DELEGARI

11.1. Fiecare functie de coordonare a unei structuri operationale din cadrul Aparatului de

specialitate al primarului decide inlocuitorii titularilor de posturi.

11.2. La baza stabilirii acestor delegari de atributii stau prevederile documentate in:
- figele postului;

- procedurile si instructiunile specifice aplicabile respectivei structuri organizatorice
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11.3. Fiecare functie coordonatoare a unei structuri operationale are responsabilitatea de a
clarifica atributiile care vor fi delegate, respectiv:

-sarcina/activitatea delegata (ce anume se va delega);
- nivelul de performanta asteptat de la angajat pentru sarcina delegata;

- verificarea modului in care angajatul delegat a inteles si indeplineste
sarcinile/activitatile care i-au fost incredintate prin delegare.

12. DISPOZITII FINALE

12.1. Prezentul regulament se completeaza sau se modificd cu orice alte prevederi
cuprinse in legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini §i atribufii noi pentru angajafii
primariei.

12.2. Sefii sau coordonatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoagterea i
respectarea de citre intregul personal al regulamentului de fata. Personalul primariei comunei
Liebling este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

12.3. Sefii sau coordonatorii compartimentelor din structura organizatoricd a primariei
comunei Liebling au obligatia de a comunica compartimentului resurse umane propuneri,
aprobate de catre primar, pentru orice modificare interventia in atributiile specifice domeniului
de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei apdrute ulterior aprobarii prezentului
regulament. Aceste noi atributii vor fi cuprinse si in figele posturilor, tot prin grija sefilor sau
coordonatorilor de compartimente.

12.4. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost elaborat in concordanta
cu noua revizuire a organigramei functionale §i In baza propunerilor coordonatoare ale
structurilor operationale din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului.

12.5. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se poate modifica §i completa,
in situatiile In care apar modificari ale structurii organizatorice ale institutiei si in structura
activitatilor desfagurate la nivel compartimental in conformitate cu respectarea cerintelor
legislative specific care vor intra in vigoare ulterior acestuia.

12.6. Toate structurile operationale au obligatia de a colabora in vederea solutionarii
commune a problemelor curente ale comunei.

12.7. Coordonatorii structurilor operationale din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Liebling sunt obligati sd asigure informarea operativa a personalului din
subordine referitor la prevederile prezentului regulament i sd monitorizeze respectarea acestora.
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