ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA PIETROASA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Comunei Pietroasa, Judetul Timis

Consiliul Local al Comunei Pietroasa,
Avéand in vedere:

e Proiectul de hotirare Intocmit si redactat de cétre dl. Joan Simoc — Primar;

e Referatul de aprobare nr.883/10.07.2020 intocmit si redactat de citre dl. Ioan Simoc — Primar;

e Raportul de specialitate nr.884/10.07.2020, intocmit si redactat de cdtre d-na Hriscu Nicoleta
Adriana, secretar general u.a.t. comuna Pietroasa;

e Avizul Comisiei pentru activititi social-culturale, culte, invatdmant, sinitate si familie, protectie
copii, tineret si sport, protectic mediu si turism, apédrarea ordinii publice, impotriva incendiilor si
protectie civild, muncd si protectie sociald, juridica si de discipling;

In conformitate cu prevederile :

e 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public,

e Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei , cu
modificérile ulterioare;

e Legii cadru a descentralizarii nr.195/2006 cu modificérile si completdrile ulterioare;

e Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificirile $i completérile ulterioare;

e Legii nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu
modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor:
e art.139 alin.(1) coroborat cu art.196 alin.(1) lita) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, adoptd prezenta

HOTARARE :

Art.1-Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Comunei Pietroasa, Judetul Timis, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019, asa cum
este prezentat in anexa nr.1, care face parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.2-Pe data adoptirii prezentei hotariri se abrogd Hotdrarea Consiliului Local al Comunei
Pietroasa nr.9/19.03.2018 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului
de Specialitate al Primarului Comunei Pietroasa, Judetul Timis.



Art.3-Hotdrarea se comunica:

- Institutiei Prefectului — Judetul Timis;
- Primarului comunei Pietroasa;

- Apartului de Specialitate al Primarului;

o Contrasemneaza,
b'u\\.‘&} SECRETAR
RVAZ Jr. Hriscu Nicoleta/yAdriana

/
/

Hotdrarea a fost adoptatd cu 9 voturi ,, pentru”, 0 voturi ,,abtinere” si 0 voturi ,, impotriva”, din numarul
total de 9 consilieri locali in functie si 9 consilieri locali prezenti la sedinta.



REGUILAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
PIETROASA, JUDETUL TIMIS

CAP. I1- DISPOZITII GENERALE
ART. 1 In conformitate cu prevederile:

- Constitutiei Romaniei;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

- Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administrafia publica,
republicatd;

- Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legii nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administragiei publice locale,
pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru
modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu
modificarile si completérile ulterioare.

In scopul respectdrii legalitatii si conditiilor necesare pentru desfagurarea
activitatilor, acest regulament stabileste modul de organizare si funcionare a Primariei
comunei Pietroasa.

ART. 2 (1) Comuna Pietroasa este unitate administrativ-teritoriala cu
personalitate juridica.

(2) Comuna posedd un patrimoniu si are inifiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrative si teritoriale stabilite.

ART. 3 Administratia publicd a comunei Pietroasa se intemeiazi pe principiile
descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrdrii serviciilor publice, eligibilitagii
autoritatilor administragiei publice locale, legalitdtii si al consultarii cetéfenilor in
problemele locale de interes deosebit.



ART. 4 Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia
localid la nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Pietroasa, ca autoritate
deliberativd si Primarul comunei Pietroasa ca autoritate executiva, alesi conform legii
privind alegerile locale.

ART. 5 Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritdti ale administrafiei
publice locale si rezolva treburile publice din comund, in conditiile prevdzute de lege.

ART. 6 Primiria este structura functionald cu activitate permanentd, formatd din
Primar, viceprimar, secretar si aparatul de specialitate al Primarului. Priméria duce la
indeplinire hotdrarile Consiliului local si dispozitiile Primarului §i solutioneaza
problemele curente ale colectivittii locale.

ART. 7 Consiliul local al comunei Pietroasa, la propunerea Primarului, aproba
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al Primarului.

ART. 8 (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din
functionari publici si personal contractual.

(2) (2) Functionarii publici se bucura de stabilitate in funcfie i se supun
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(3) Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a ciror atributii de
serviciu se concretizeazi fin activitifi de secretariat, administrative, protocol,
gospodirie, intretinere-reparatii si de deservire precum si alte categorii de atributii care
nu implica exercitarea prerogativelor de putere publica. Raporturile de munca ale
personalului contractual sunt reglementate de prevederile Codului Muncii (Legea
nr.53/2003) si completate prin acte normative specifice aplicabile personalului
contractual din sectorul bugetar; se supune normelor de conduita profesionala prevazute
de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(4) Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului
Local al comunei Pietroasa, judetul Timis sunt urmétoarele: suprematia Constitutiei si a
legii; prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute; asigurarea egalitdfii
de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice; profesionalismul;
impartialitatea si independenta; integritatea morala; libertatea gandirii si a exprimarii;
cinstea si corectitudinea; deschiderea si transparenta, responsabilitatea si raspunderea.



ART. 9 Numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a personalului din
aparatul de specialitate al primarului, se face de cétre primar, prin dispozitie.

ART. 10 Primiria comunei Pietroasa 1si are sediul in Pietroasa, Str. Principald,
nr. 109, comuna Pietroasa, judetul Timis.

CAP. 11 - OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 11 Autorititile administragiei publice locale ale comunei Pietroasa au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii
locale pe care o reprezintd.

ART. 12 Autorititile administratiei publice locale au initiativd si hotérdsc, cu
respectarea legii in probleme de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege
in competenta altor autoritafi publice. In acest sens, autorititile locale au responsabilitai
in urmitoarele domenii de activitate:

> respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdfenilor;

> organizarea si dezvoltarea localitifii: economico-sociald, urbanisticd si de
amenajare a teritoriului, protectia mediului etc.;

> gestiune financiard §i patrimoniald in baza principiilor de autonomie locala,
conform legii;

» servicii publice locale;

> asistentd, ajutor social si protectie a drepturilor copilului;

> libera initiativi si concurent3 loiald asigurdnd libertatea comerfului;

> functionarea institutiilor de invatimant, sanitare, culturd, tineret si sport;

» organizarea internd a Primdriei;

> asigurarea ordinii publice;

> asigurarea desfisurdrii activitafilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si
de agrement;

> prevenirea si limitarea urmarilor calamititilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizootiilor;

» alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivitdfii aflate in sfera de
competentd a autoritdfilor administratiei publice locale, in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare.



CAP. III - PATRIMONIUL

ART. 13 Patrimoniul comunei Pietroasa este alcdtuit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la
care se adaugi drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

ART. 14 Comuna Pietroasa, ca persoana juridica civild, are In proprietate bunuri
din domeniul privat, iar ca persoand juridica de drept public este proprietarul bunurilor
domeniului public de interes local, potrivit legii.

ART. 15 (1) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile i insesizabile.

(2) Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun dacd prin lege nu se
prevede altfel.

ART. 16 Consiliul local al comunei Pietroasa hotardste ca bunurile ce aparfin
domeniului public sau privat de interes local si fie date in administrarea regiilor
autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori inchiriate, prin licitafie publica,
in conditiile legii.

ART. 17 Consiliul local hotiriste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor
ce fac parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia
inventarierii acestora.

ART. 18 Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile
din patrimoniul lor societdgilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere,
recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitd{i care satisfac
cerintele cetétenilor.

CAP. IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 19 Finantele comunei Pietroasa se administreazd in conditiile prevazute
de lege, conform principiului autonomiei locale.

ART. 20 Bugetul comunei Pietroasa se elaboreazd, se aprobd, si se executd in
conditiile legilor si actelor normative din domeniu.

ART. 21 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfisoard pe baza
clasificatiei bugetare stabilite de Ministerul Finantelor.

ART. 22 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe
teritoriul comunei Pietroasa si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile legale.
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ART. 23 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al
comunei Pietroasa, in limitele si conditiile legilor si actelor normative in vigoare.

ART. 24 Din bugetul local se finanfeaza, in conditiile stabilite de lege si de
actele normative in vigoare actiuni social-culturale, obiective si actiuni economice de
interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritdgilor administratiei publice
locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

ART. 25 Primarul comunei Pietroasa Intocmeste, prin compartimentul de
specialitate al Primariei, $i prezintd spre aprobare Consiliului local contul de incheiere
al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE
STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

ART. 26 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Pietroasa este
organizat pe compartlmente ca structuri permanente conform organlgramel aprobata de
Consiliul local in §edm§a ordinard din data de 31.05.2017 prin. 'Hotararea nr.
26/31.05.2017 care face parte integrantd din prezentul regulament.

- Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi céruia ii sunt date in
componentd un numdr restrans de activitafi.

(2) Structura organizatoricd permanentd se aprobd anual prin hotardre a
Consiliului Local, iar orice modificare structurala se efectueazd tot cu aprobarea
acestuia.

(3) Primarul, Viceprimarul, Secretarul si Aparatul de specialitate al Primarului
constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd Priméaria comunei
Pietroasa care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local, dispozitiile Primarului si
solutioneazi problemele curente ale comunei Pietroasa.

ART. 27 (1) Consiliul local, Primarul, Viceprimarul si Secretarul subordoneaza
si/sau coordoneazi compartimentele din Primdria comunei Pietroasa, conform
organigramei.

(2) In subordonarea directd a Primarului se afld urmdtoarele structuri:

- Viceprimar = 1 (demnitar);

- Secretar = 1 (functie publicad de conducere);



- Compartiment Cabinet Demnitar = 1 (1 personal contractual de executie).

(3) In subordonarea §i coordonarea Viceprimarului se afld urmdtoarele
structuri:

- Compartiment Administrarea Domeniului Public = 1 (1 personal contractual de
executie);

- Compartiment Transport = 3 (3 personal contractual de executie).

(5) In subordonarea §i coordonarea Secretarului se afld urmdtoarele
structuri:

- Compartiment Asistentd Sociald = 1 (1 personal contractual de executie),

- Compartiment Culturd = 1 (1 personal contractual de executie);

- Compartiment Contabilitate = 1 (1 functie publici de executie);

- Compartiment Impozite si Taxe Locale = 1 (1 functie publicd de executie);
- Compartiment Stare Civilda =1 (1 functie publicd de executie);

- Compartiment Registru Agricol =2 (1 functie publica de executie, 1 personal
contractual de executie);

- Compartiment Promotor Local = 1 (1 personal contractual de executie);
- Compartiment Protectie Civild =1 (1 personal contractual de executie);
- Compartiment Pazi = 1 (1 personal contractual de executie);

- Centrul Social de tip After School =2 (2 personal contractual de executie)

(7) Recapitulatie = 20 functii 5 — functii publice (1 de conducere, 4 de
executie);
13 — personal contractual de executie;
2 — functii de demnitate publici

+ 17 Asistenti personali - personal contractual de executie.

ART. 28 Compartimentele nu au capacitate juridicd administrativd distinctd de
cea a autoritatilor in numele cérora acfioneaza.

ART. 29 Intreaga activitate a Primiriei este organizatd si condusi de citre
Primar, compartimentele fiind subordonate direct Viceprimarului sau Secretarului, care
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asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora, in conditii de legalitate si
eficientd.

ART. 30(1) Primarul comunei Pietroasa este seful administrafiei publice locale
si al aparatului propriu de specialitate pe care il conduce, coordoneazd si controleaza.
Exercita atributiile stipulate in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare, cu modificérile si completarile ulterioare, alte
atributii prevazute de legi sau de alte acte normative, precum si sarcinile date de
Consiliul Local al comunei Pietroasa, judetul Timis.

(2) Primarul poate delega din atributiile sale viceprimarului; viceprimarul este,
in conditiile legii, subordonat primarului si inlocuitor de drept al acestuia ori de céte ori
este nevoie.

ART. 31 Viceprimarul si Secretarul indrumi compartimentele functionale
conform atributiilor pe care le au potrivit legii i delegate de cétre Primar.

Atributiile

din cadrul Primdriei comunei Pietroasa sunt urmdtoarele:

Atributiile structurilor aflate in subordonarea directi a Primarului

A.1 Viceprimar

ART. 32 (1) Cadrul general al sarcinilor si responsabilitdtilor ce ii revin
viceprimarului sunt urmétoarele:

1. Conduce, coordoneazi si controleazd activitatea institutiilor publice si a
serviciilor publice locale, compartimentele si domeniile de activitate potrivit
delegirii incredintate prin dispozitia Primarului si, respectiv, astfel cum este
schematizatd in organigrama institutiei;

2. Are in subordine si coordoneazi activitatea:

o Compartimentului Administrarea Domeniului Public;

o Compartimentului Transport;

3. Asiguri respectarea si indeplinirea intocmai a prevederilor Constitutiei Romaniei
si a dispozitiilor legale, a hotérarilor Guvernului, a hotdrérilor Consiliului local si
a dispozitiilor Primarului in cadrul compartimentelor repartizate;,

4. Organizeazd munca personalului din compartimente, rdspunzind de eficienfa
acesteia si adoptd sau propune Primarului, luarea masurilor legale
corespunzitoare pentru continua ei imbunétitire, participdnd la evaluarea
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activitdtii personalului potrivit criteriilor de performanta stabilite si dupd caz, in
componenta comisiilor paritare sau disciplinare.

. Exprima acordul pentru realitatea si necesitatea materialelor ori documentelor
provenind de la serviciile de specialitate si care se supun analizei si aprobarii
Consiliului, rispunzand, in conditiile legii, alaturi de functionarii instrumentatori
de legalitatea acestora;

. Urmireste si asigurd buna gospodarire si administrare a domeniului public si
privat de interes local potrivit serviciilor publice repartizate;

. Elaboreazi, alituri de serviciile publice incredintate, programe §i prognoze anuale
si de perspectivi cu privire la planurile, proiectele si problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului, precum si la dezvoltarea economico-sociald a comunei in
ansamblu si propune Consiliului mésuri pentru realizarea obiectivelor prevazute
in programele aprobate.

(2) Atributiile delegate prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

. Exercita atributiile primarului doar in lipsa acestuia din localitate mai mult de 2
zile, cu exceptia celor ce nu pot fi delegate;

. Coordoneazi si controleazd activitatea compartimentelor care i-au fost
incredintate prin organigrama aprobatd de Consiliul Local;

. Asiguri elaborarea Regulamentului de urbanism si a documentelor de urbanism i
amenajarea teritoriului, le prezintd spre aprobare Consiliului Local, potrivit
prevederilor legale, iar dupa aprobare urmareste realizarea lor;

. Indrumd si coordoneazi activitatea Comisiei de urbanism si amenajarea
teritoriului;

Slutioneaza operativ, in spiritul legii, constatdrile in domeniul disciplinei in
constructii, cat si eliberarea autorizatiilor de constructii, in conformitate cu planul
urbanistic si amenajarea teritoriului;

. Rispunde de respectarea normelor de protectia mediului si a ecosistemului din
teritoriul administrat de comuna , conform legii si specificului local;

. Urmireste tinerea la zi a bancii de date privind amenajarea teritoriului si
lucrérilor de cadastru imobiliar.

Controleazi activitatea de rezolvare a scrisorilor, sesizdrilor, cererilor cetédtenilor
in domeniul sdu de activitate;

. Participi la elaborarea proiectului bugetului local si urméarirea executdrii acestuia
cu respectarea incadririi in sumele aprobate pentru serviciile din aparatul propriu
si cele de sub autoritatea consiliului local, pe care le coordoneaza;

10.Urmireste si asigurd Intretinerea gi reabilitarea drumurilor publice, proprictatea

comunei, instaldrii semnelor de circulatie, a desfisurdrii normale a traficului
rutier si pietonal, in conditiile legii si formarea de propuneri corespunzdtoare in
acest sens;

11.Supravegheazi targurile, pietele, oboarele, locurile si parcurile de distractie si ia

masuri operative pentru buna functionare a acestora;

12.Participi la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmdrilor calamitatilor,

catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor impreund cu organele
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specializate ale statului si asigura executarea masurilor stabilite in planurile de
protectie si interventie pe tipuri de dezastre.

13.Ia masuri, si aplici sanctiuni in ceea ce priveste depozitarea deseurilor
municipale, industriale sau de orice fel pentru asigurarea igienizirii malurilor,
cursurilor de apd, precum si pentru decolmatarea viilor locale si podetelor, pentru
asigurarea scurgerii apelor;

14.Constats si aplicd sanctiuni in domeniul serviciilor de utilitéti publice, domeniul
serviciului de alimentare cu apd si canalizare, domeniul respectarii legislatiei de
mediu, domeniul disciplinei in constructii.

15.Participa la inventarierea si administrarea bunurilor apartindnd domeniul public si
privat al comunet;

16.Asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

17.Se implicd si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare
prin unitdtile specializate;

18.Intocmeste fisele de evaluare pentru angajatii din subordine;

19.Duce la indeplinire aplicarea actelor normative si a hotarérilor consiliului local
din cadrul serviciilor coordonate;

20.Analizeazd periodic activitatea serviciilor coordonate urmarind indeplinirea
sarcinilor ce le revin;

21.Sesizeaza in timp util primarul si consiliul local asupra problemelor importante,
cit si asupra deficientelor din sectoarele pe care le coordoneaza,

22.Verifics, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a
sediului secundar;

23.Indeplineste si alte atributii delegate de primar, in conditiile legii.

1. Compartiment Administrarea Domeniului Public

ART. 33 Atributiile sunt urméitoarele:

1. Asigura si raspunde de buna functionare (in conditii de siguran{d si potrivit
regimului de exploatare) a instalatiilor si echipamentelor de incalzire si asigurare
apei calde din cadrul primariei;

2. Asigurd producerea apei calde si a Incélzirii centrale;

3. Vegheazi in permanentid buna functionare a utilajelor (cazanelor, hidrofor,
compresot, etc.) din centrala termic;

4. Asigura debitatul, crapatul, taiatul, aranjatul, pregatitul si adapostitul lemnelor
necesare functionarii centralei,

5. Si remedieze defectiunile accidentale si sd sesizeze eventuala nerezolvare a

acestora;

Cunoasterea foarte bund a instalatiilor si utilajelor din centrala termica;

7. S# nu lase fard supraveghere centrala termica;
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8. Aduce la cunostintid sefului ierarhic orice disfunctionalitate/ defectiune semnalata
la nivelul echipamentelor si instalatiilor;

9. Se prezintd la serviciu in cel mai scurt timp,si in timpul zilei, la solicitarea
sefului ierarhic, in caz de avarii la instalafiile §i echipamentele care deservesc
sediul primariei,

10.Cunoaste si respectd normele de intretinere a echipamentelor, instalatiilor,
precum si normele privitoare la securitatea echipamentelor;

11.Planificd activitatea proprie identificind eficient ordinea stabilitd prin norme
interne si conform indicatiilor primite in vederea optimizdrii timpului de
indeplinire a acesteia;

12.Serviciile sunt oferite cu promptitudine;

13.Respecta nrmele de Protectia Muncii si normele privind paza si stingerea
incendiilor;

14.In caz de calamitati, avarii sau defectiuni are obligatia de a se prezenta la locul de
munca;

15.Executa si pastreaza curatenia in sectorul lui de activitate;

16.Ajuta la descarcarea marfurilor primate;

17.In caz de incendiu sau calamitati trebuie sa cunosca planul de evacuare a
institutiei si sa instiinteze de indata superiorul ierarhic;

18.Primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie
ierarhicd, in limita competentelor profesionale pe care le are;

19.In perioada in care centrala nu este in functiune, obligatiile sunt urmaétoarele:
intretinerea i repararea eventualelor defectiuni la centrala termicd, instalafia
termicd, grupurile sanitare din institutie; efectuarea lucrarilor de igienizare a
cladirii primariei, a curtii , curatenia spatiilor verzi si a imprejurimilor

20. In timpul iernii va asigura uneltele necesare pentru dezapezire si va participa la
accasta.

2. Compartiment Transport

ART. 34 Atributiile sunt urmétoarele:

1. Este obligat sa transporte elevii/persoanele in sigurantd conform traseului stabilit
de conducerea Primériei Comunei Pietroasa;

2. Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta
corespunzdtoare §i si respecte programul stabilit;

3. Verificd inainte de inceperea programului starea tehnicd a masinii §i existenta
necesarului de carburant;

4. Este obligat sa elibereze biletul de caldtorie tuturor persoanelor pe care le
transporta;

5. Nu are voie sa transporte elevi/persoane peste numarul de locuri de care dispune
autovehiculul pe care il conduce;

6. Depune zilnic suma de bani incasatd, reprezentdnd contravaloarea biletelor de
calatorie eliberate, la casieria Primériei Comunei Pietroasa ;
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7. Executd la timp intreginerile, reviziile si verificarile prevazute de normativele in

vigoare si ine evidenta acestora;

Participa la pregétirea programului si la instructajele SSM si PSI;

9. Va cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern $i international;

10.Pastreazd certificatul de inmatriculare, copia conformé a licentei de transport
public de persoane, licenta de traseu in original, precum si actele maginii in
conditii corespunzitoare, pe care le prezintd la cererea organelor de control;

11.Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

12.Se comporti civilizat in relatiile cu elevii/persoanele pe care le transportd, colegii
de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

13.Atat la plecare cat si la sosire, verificd starea tehnicd a autovehicului, inclusiv
anvelopele;

14.Nu pleacd In cursd dacd constatd defectiuni, nereguli ale autovehiculului si isi
anunta imediat superiorul pentru a remedia defectiunile;

15.Nu circuld fard ca aparatul tahograf / control de inregistrare a kilometrilor
parcursi, s fie In functiune;

16.La sosirea din cursi predi sefului direct Foaia de Parcurs, completatd
corespunzitor, insotitd de decontul justificativ de cheltuieli si diagramele
tahograf;

17.Comunicd imediat sefului ierarhic, telefonic sau prin alte mijloace, orice
eveniment de circulatie In care este implicat;

18.Raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire si de
intretinerea acestuia prin efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si
filtre, gresarea elementelor ce necesita aceastd operaiune;

19.Nu are voie si incredinteze conducerea autovehiculului altor persoane, decét la
dispozitia Primarului Comunei Pietroasa;

20.Are obligatia si efectueze anual vizita medicald si o datd la trei ani controlul
psihologic;

21.Rispunde de indeplinirca cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate gi In conformitate cu legea, a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea aduce vreun prejudiciu
persoanelor fizice sau juridice ori Primériei comunei Pietroasa;

22.Indeplineste orice alte atribufii si dispozitii prevazute de normele legale in
vigoare, orice alte lucrdri stabilite prin lege, sau orice alte atributii si dispozitii
stabilite de primar, viceprimar sau secretar;

>
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A2. Secretar

ART. 35 (1) Secretarul comunei Pietroasa, judetul Timis este functionar public
de conducere, cu studii superioare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in
conditiile legii. Atributiile secretarului comunei Pietroasa, judetul Timis sunt cele
previzute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si
completérile ulterioare.

(2) Atributii generale:
1. Avizeazi proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului s
hotararile consiliului local;
2. Participd la sedintele consiliului local;
3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul local
primar §i intre acestia si prefect;
4. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor primarului;
5. Asigurd transparenta §i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanel
interesate a proiectelor de hotéréri, dispozitiilor primarului si hotérérilor consiliului local;
6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrérilor de secretaria
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local
redactarea hotararilor consiliului local;
7. Asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitat
ale acestuia;
8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire |
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, c
modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asociatiilor de dezvoltar
intercomunitard din care face parte primaria in cadrul céreia functioneaza;
9. Poate propune Primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelc
ordinare ale consiliului local;

10. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local
consilierilor locali;

1. Numdira voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui d
sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesar
pentru adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local;

13. Urmaireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sd nu i

parte consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) si informeaz
presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemene
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

14. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva primaériei;

(3) Atributii stabilite prin legi speciale i alte acte normative:
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1. Exercita atributiile privind organizarea aplicarii legilor fondului funciar, rezultate
din calitatea de secretar al comisiei ( Legea nr.18/1991, republicatd; Legea
nr.1/2000; Legea nr.247/2005; Regulamentul aprobat prin H.G. nr.890/2005);

2. In domeniul organizarii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare,
prezidentiale si in cazul referendumului indeplineste atributiile care 1i sunt
stabilite prin actele normative specifice;

3. Legalizeaza semndturi de pe inscrisurile prezentate de parti si a copiilor de pe
inscrisuri, cu exceptia inscrisurilor sub semnéturd privata, potrivit Legii notarilor
publici si a activitatii notariale nr.35/1996, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

4. In domeniul recensdméntului populatiei si al locuintelor, precum si a terenurilor
agricole, indeplineste atributiile care i sunt stabilite prin actele normative
specifice;

5. Conduce registrul de sesizéri privind sesizérile seccesorale prevazut de pct.215
din Normele de aplicare a Codului de proceduri fiscald;

6. Elibereaza extrase sau copii de pe documente din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, prin intermediul persoanei desemnate responsabil de
arhiva;

7. Participd la intocmirea statelor de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului;

8. Intocmeste documentatia necesard pentru pentru angajarea, incetarea raportului
de muncad si sanctionarea personalului in conditiile legii;

9. Asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri
numerice personale;

10.Coordoneazd compartimentele si activitdtile cu caracter juridic, de stare civild,
registru agricol, autoritate tutelard, asistentd sociald, precum si alte
compartimente din aparatul de specialitate ale primarului.

11.Elaboreazd lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducétorul
institutiei, organe de control sau alte institutii abilitate;

12.Asigurd securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire si raspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;

13.Inventarieaza si selecteaza materialul arhivistic propriu;

14.Raspunde de findeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea aduce vreun prejudiciu
persoanelor fizice sau juridice ori corpului functionarilor publici;

15.Indeplineste orice alte atribufii si dispozitii previzute de normele legale in
vigoare, orice alte lucrdri stabilite prin lege, sau orice alte atributii si dispozitii
stabilite de catre conducatorul institutiei;

16.Are in subordine si coordoneaz activitatea:

o Compartimentului Asistentd Sociald;

o Compartimentului Culturd;
o Compartimentului Contabilitate;
o Compartimentului Impozite si Taxe Locale;
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Compartimentului Stare Civil;
Compartimentului Registru Agricol;
Compartimentului Promotor Local;
Compartimentului Protectie Civila;
Compartimentului Paz3;,

Centrului Social de tip After School

O 0O 0O 0 0O O

17.Alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de Consiliul local §i de
Primar.

1. Compartiment Asistentd Sociala

ART. 36 (1) Atributiile sunt urmétoarele:

1. Identificarea si solutionarea situatiilor speciale de pe raza comunei care necesitd
luarea unor misuri speciale de asistenta sociald;

2. Monitorizarea si analizarea situatiei copiilor din comund, respectarea si
realizarea drepturilor lor;

3. Identificarea copiilor aflati in dificultate §i stabilirea masurilor de protectie
corespunzatoare;

4. Consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora precum si a serviciilor de asistentd sociald disponibile;

5. Inregistreaza si solutioneaza dosarele pentru acordarea ajutorului social conform
legii nr.416/2001 si raspunde de corectitudinea si legalitatea acestora;

6. Efectueaza anchetele sociale in vederea acorddrii ajutoarelor sociale;

7. Intocmeste proiectele de dispozitii privind acordarea, modificarea, suspendarea,
repunerea in platd, respingerea, incetarea ajutorului social,

8. Asigurd eliberarea diferitelor adeverinte solicitate de cetéteni privind probleme
sociale;

9. Solutioneazi dosarele de alocatie complementard si a celei monoparentale si
transmiterea acestora citre AJPIS Timis;

10.Efectueazi anchete sociale solicitate de catre instantele de judecatd, polifie sau
alte institutii abilitate, pentru instituirea tutelei §i a curatelei, pentru cazuri de
adoptii nationale sau internationale, in cazurile misurilor de incredintare a
minorilor sau ludrii unor misuri de ocrotire, acordarea ajutoarelor de urgenta sau
in alte situatii Tn care se impune efectuarea unor asemenea anchete;

11.Asigurd aprovizionarea si distribuirea laptelui praf pentru copiii cu varsta intre 0
si 12 luni;

12.Intocmeste si tine evidenta dosarelor speciale pentru minorii fagd de care s-au luat
masuri de ocrotire;

13.Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea indemnizatiilor de nastere
si alocatiilor de stat pentru copii;

14.Realizeazi si sprijini activitati de prevenire a abandonului copiilor;

15.Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administragiei publice centrale in vederea identificarii
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situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor
aparifiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunitéfirea acestei
activitati,
16.Sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;
17.1dentificd situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinserfie a
persoanelor in mediul familiar natural sau In comunitate;
18.Asigurd sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap, prin
realizarea unei refele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu
pentru acestia;
19.Intocmeste si tine evidenta dosarelor speciale a persoanelor cu handicap si a
insotitorilor acestora;
20.Prezintd lunar informari secretarului comunei cu privire la méasurile intreprinse $i
face propuneri pentru Imbunététirea activitétii de asistentd sociala;
21.Redacteaza proiectele de dispozitii ale primarului privind :
- instituirea tutelei;
-instituirea curatelei generale si a curatelei special privind Incuvin{area actelor
juridice ale minorilor si bolnavilor pusi sub interdictie judecatoreasca;
-acordarea, modificarea, suspendarea, respingerea, incetarea alocatiilor
complementare si de sustinere si acordarea alocatiilor pentru copii;
22.Urmireste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;
23.Elaboreazi lucrdri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducitorul
institutiei, organe de control sau alte institutii abilitate;
24.Asiguri securitatea documentelor §i materialelor ce le are in primire si raspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;
25.Riaspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate si in conformitate cu legea, a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea aduce vreun prejudiciu
persoanelor fizice sau juridice ori Primdriei comunei Pietroasa.

(2) Atributii delegate: responsabil de caz prevenire

1. Evaluarea initiald a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, la prima incadrare sau
orientare scolard/profesionald: raport de evaluare initiald, informarea obligatorie a
parintilor cu privire la drepturi si identificarea situatiilor de urgenta,

2. Evaluarea sociald a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentatd in ancheta
sociald si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

3. Informare si sprijin acordat pdrintilor/reprezentantului legal cu privire la
procedurile de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/
orientarea scolard si profesionald, a dreptului facilitatilor i a serviciilor, conform
legislatiei in vigoare, Inméanare cerere-tip;

4. Sprijinirea parintilor pentru inscriere la medicul de familie;

5. Contactarea serviciului de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru copiii
nedeplasabili la solicitarea medicului de familie ( in situatiile mentionate in
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protocolul incheiat intre Consiliul Judetean Timis - Directia de S&nétate Publica
Timis- Inspectoratul Scolar Judetean Timis),

6. Identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru
evaluarea copiilor din familii cu venituri insuficiente, (mentionate in ancheta
sociald — venit minim garantat sau de alocatie pentru sustinerea familiei sau care
fac dovada ci nu realizeaza venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF);

7. Programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexd a Copilului cu
Dizabilitati sau Serviciul de Evaluare si Orientare $colard si Profesionald in cazul
familiilor cu venituri insuficiente sau aflate in imposibilitatea de a se programa;

8. Identificarea unei solutii de transport a copiilor cu grad mediu si ugor de handicap
din familii cu venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de
Abilitare — Reabilitare;

9. Monitorizarea Planului de Abilitare — Reabilitare pentru copiii din familie si
implicit: incheierea contractului cu familia, rapoarte de monitorizare. Raportul de
monitorizare pentru copilul cu dizabilitati din familie se completeazd semestrial
conform modelului previzut de Ordinul comun nr.1985/1305/5805/2016, Anexa
17. Termenul semestrial va decurge de la data eliberarii certificatului de incadrare
in grad de handicap;

10.Sprijin acordat parintilor / reprezentantului legal cu privire la identificarea
serviciilor de recuperare / abilitare — reabilitare, facilitarea accesului la serviciile
cuprinse in Planul de abilitare — reabilitare, participarea la identificarea méasurilor
de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive;

11.Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea
managerului de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexd a Copilului cu
Dizabilititi sau a Responsabilului de caz servicii psihoeducationale;

12.Colaborare cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexd a
Copilului cu Dizabilitdti din cadrul DGASPC Timis, Responsabilul de caz
servicii psihoeducationale;

13.Notificarea Serviciului Evaluare Complexd a Copilului cu Dizabilitdti si/sau
Serviciul de Evaluare si Orientare Scolard si Profesionld in evidentele cdrora se
afla copilul, atunci cand familia isi schimba domiciliul in alt judet;

14.Notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexd a
Copilului cu Dizabilitati in situatia in care se impune reevaluarea complexd in
vederea incadririi in grad de handicap inainte de expirarea termenului de
valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea périntelui / reprezentantului
legal, dac# s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul anterior,
situatie in care Responsabilul de caz prevenire care monitorizeazd cazul,
transmite managerului de caz evaluare complexd Raportul de monitorizare a
copilului si familiei;

15.Transmiterea citre DGASPC — Serviciul Evaluare Complexd a Copilului cu
Dizabilititi, dispozitia de numire a responsabilului de caz pentru fiecare copil cu
handicap din familie.
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9.

2. Compartiment Cultura

ART. 37 Atributiile sunt urmétoarele:

. Se preocupd de completarea curentd a colectiilor prin achizifii, schimb

interbibliotecar, donatii, alte surse;
Tine evidenta primard, individuald a colectiilor in conformitate cu normele legale;

. Face prelucrarea biblioteconomica( descriere, clasificare, cotare) a colectiilor,

conform normelor tehnice;

Organizeazi cataloage generale alfabetic i sistematic;

imprumuts la domiciliul solicitantilor a lucririlor din fondul uzual pe termen de
cel mult 30 de zile;

Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicafiilor imprumutate spre
lecturd, statistica de bibliotecd;

Urmareste recuperarea publicatiilor imprumutate sau despédgubirea bibliotecii in
cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale;

. Organizeaza activitdti specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri,

expuneri, simpozioane;
Ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii §i recuperarea valoricd a
lucrdrilor distruse sau nerestituite de cititori;

10.Reprezintd biblioteca si ciminul cultural din comuna Pietroasa in limitele stabilite

de fisa postului;

11.Indeplineste si atributii de referent cultural;
12.Intocmeste annual agenda culturald si o supune aprobarii consiliului local;
13.Executd alte sarcini date de consiliul local, primar, viceprimar sau secretarul

comunei.

3. Compartiment Contabilitate

ART. 38 Atributiile sunt urmatoarele:

. Elaboreazai anual proiectul bugetului local de venituri si cheltuieli, a veniturilor si

cheltuielilor din afara bugetului local;

Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze reale si actualizate, inclusiv in
format electronic in domeniul siu de activitate si colaboreazd cu celelalte
compartimente de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului;

. Face propuneri fundamentate legal si financiar privind rectificarea bugetului de

venituri si cheltuieli;

Exercitd atributiile previzute in legiturd cu angajarea, lichidarea, ordonantarea,
plata cheltuielilor bugetare precum si evidenfa si raportarea angajamentelor
legale;

. Intocmeste fisele conturilor contabile, analitice i sintetice;
. Intocmeste proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate cu continut economic-

financiar;

. Intocmeste detalierile bugetare pe capitole, subcapitole si articole bugetare;

Participd la intocmirea listei programului de investitii;
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9. inregistreazi fn mod cronologic miscarile de valori materiale, pe baza de acte
justificative, cu respectarea legislatiei in vigoare si verificd concordanta dintre
evidenta contabild a acestora cu cea gestionara,

10.Face propuneri pentru constituirea la timp a comisiei de inventariere anuald si ori
de céte ori este nevoie;

11.Urmareste si raspunde de evidenta intregului patrimoniu al autoritd{ii locale,
rispunde alaturi de presedintele comisiei de buna desfasurare a activitdtii de
inventariere a patrimoniului;

12.Conduce registrul de contabilitate obligatoriu — registrul de inventar, precum
celelalte registre obligatorii;

13.Urmaireste si actualizeazd executia bugetului local si face propuneri de modificare
a acestuia dacd este cazul,;

14.Intocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de personal conform
dispozitiilor legale 1n vigoare;

15.Intocmeste si raspunde de corectitudinea si legalitatea statelor de platd pentru
intregul personal;

16.Intocmeste si depune lunar la institutiile abilitate declaratiile privind obligatiile
aferente salariilor, intocmeste si depune la Trezorerie ordinele de platd privind
viramentele obligatiilor de naturd salariald;

17.Exercitd controlul financiar preventiv al operatiunilor economice, conform
legislatiei in vigoare si in baza dispozitiei emisd de primar in acest scop.Conduce
registrul proiectelor si operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;

18.Intocmeste trimestrial darea de seami contabili si bilantul contabil;

19.Urmireste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu
respectarea prevederilor legale §i a destinatiilor aprobate i Intocmeste
ordonantarile, dispozitiile de plata si ordinele de platd pentru furnizorii de bunuri,
lucrari si servicii;

20.Inregistreaza in evidentele contabile cantitativ si valoric, pe gestiuni, intrarile §i
iesirile de materiale, obiecte de inventar precum si activele fixe §i alte valori.

21.Intocmeste lunar balanta de verificare si execugie bugetard pe capitole, articole si
alineate si verificd concordanta acesteia cu contul de executie din trezorerie.

22.Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale;

23.Exercitd controlul respectdrii disciplinei de casd prin controlul inopinat al
casieriei, cel putin odata pe lund;

24.Completeazi la zi Registrul datoriei publice si Registrul garantiilor locale;

25.Intocmeste documentatia si proiectul de hotdrare privind aprobarea executiei
bugetare pe anul precedent;

26.Inregistreaza veniturile incasate prin casierie, pe baza registrelor de casd;

27.Asigurd implementarea §i aplicarea Codului Controlului Intern in Cadrul
Primariei Comunei Pietroasa;

28.Asigurd implementarea §i aplicarea Procedurii privind stabilirea, urmarirea,
incasarea si inregistrarea creantelor bugetului local al comunei Pietroasa din
venituri din proprietate rezultate din administrarea fondului forestier proprictate
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publici a unititii administrative teritoriale de cétre Regia Publicd Locald — Ocolul
Silvic Stejarul;

29.Asigurd implementarea i aplicarea Procedurii privind efectuarea inventarierii
patrimoniului;

30.Asigurd implementarea si aplicarea Normelor metodologice privind efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii
Comunei Pietroasa, judetul Timis;

31.Asigurd implementarea si aplicarea Procedurii privind activitatea de analizd a
proiectelor de operatiuni In vederea acordarii vizei pentru control financiar
preventiv propriu;

32.Exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu prevederile Dispoziiei
Primarului nr. 72 din 1 octombrie 2010;

33.Asigurd implementarea si aplicarea Normelor metodologice proprii privind
organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

34.Asigurd implementarea gia plicarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Dispozitia Primarului
nr. 76 din 8 octombrie 2010;

35.Asigurd implementarea si aplicarea Procedurii privind stabilirea, urmdrirea,
incasarea si inregistrarea veniturilor bugetului local;

36.Asigurd implementarea si aplicarea Procedurii privind organizarea gi conducerea
evidentei angajamentelor legale si bugetare;

37.Asigurd implementarea si aplicarea Procedurii privind organizarea contabilitéii
cantitativ — valorice;

38.Asigurd implementarea $i aplicarea Procedurii privind organizarea controlului
intern in cadrul compartimentului financiar — contabil al Primériei Comunei
Pietroasa;

39.Asigurd implementarea §i aplicarea Procedurii privind arhivarea, pstrarea si
reconstituirea documentelor;

40.Asigurd implementarea si aplicarea Procedurii privind elaborarea Dispozitiei
Primarului privind drepturile de personal in cadrul Primériei Comunei Pietroasa;

41.Asigurd implementarea si aplicarea Procedurii privind intocmirea programarii
concediilor de odihnd anuale ale personalului §i urmérirea acestora in cadrul
Primériei Comunei Pietroasa, judetul Timis;

42.Asigurs gestionarea formularelor §i documentelor cu regim special pe care le
utilizeaza;

43.Urmireste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

44 Elaboreaza lucrdri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul
institutiei, organe de control sau alte institutii abilitate;,

45.Asigurd securitatea documentelor i materialelor ce le are in primire §i rdspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;

46.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de

19



serviciu, se abtine de la orice fapti care ar putea aduce vreun prejudiciu
persoanelor fizice sau juridice ori corpului functionarilor publici;

47 Indeplineste orice alte atributii i dispozitii previzute de normele legale in
vigoare, orice alte lucriri stabilite prin lege, sau orice alte atributii si dispozitii
stabilite de primar, viceprimar sau secretar.

4. Compartiment Impozite si Taxe Locale

ART. 39 Atributiile sunt urméitoarele:

1. Stabileste, constatd si urmireste modul de incasare a impozitelor si taxelor locale,
majordrilor gi penalitatilor de intarziere, precum si a amenzilor;

2. Efectueazi analize statistice in legdturd cu incasarea si urmadrirea impozitelor si
taxelor locale si masuri pentru cresterea gradului de Incasare a acestora,

3. Exploateaza aplicatiile informatice specifice pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, a majordrilor si penalitatilor de intarziere;

4. Inventariazi materia impozabild generata de aplicarea Codului fiscal, precum si
de alte reglementiri legale in materie, pentru persoane fizice si juridice;

5. Urmdreste si identifica acei contribuabili care se sustrag de la plata impozitelor si
taxelor locale;

6. Someazi contribuabilii riu platnici despre restantele acestora;

7. Asigurd aplicarea procedurilor legale de urmdrire si executare silitd pentru
contribuabilii persoane fizice si juridice;

8. Asigurd derularea procedurilor specifice in vederea declardrii stdrii de
insolvabilitate a debitorilor aflati intr-o asemenea situatie;

9. Elibereaza certificatele fiscale, verifici §i vizeazd fisele de Inmatriculare a
autoturismelor;

10.Solutioneazi contestatiile formulate avand ca obiect impozitele si taxele locale;

11.Urmireste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor
venituri ale bugetului local acordate in conditiile legii;

12.Tine evidenta obigatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe
precum si a platilor efectuate de acestia;

13.Aduce la indeplinire masurile asiguratorii in conditiile prevazute de lege;

14.Coopereazi cu organele de politie, binci comerciale, institutii ce gestioneaza
registrele publice precum §i cu alte persoane juridice abilitate in vederea
furnizarii de informatii necesare activititii de administrare a impozitelor si taxelor
locale;

15.Intocmeste actele de impunere, debitare, urmdrire, incasare si modificare a
obligatiilor fiscale;

16.Face propuneri de amandri, esalondri, scutiri sau reduceri de impozite, de
majordri, de restituiri, potrivit normelor legale;

17.Raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite, a cererilor primate de
la persoane fizice si juridice;

18.Intocmeste dosarele fiscale pe baza declaratiilor depuse de persoane fizice si
juridice;
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19.Asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale
datorate de persoane fizice i juridice;

20.Asigurd Intocmirea referatelor, rapoartelor si proiectelor de hotdrari privind
impozitele si taxele locale, cu respectarea prevederilor legale;

21.Intocmeste centralizatorul listei de ramisite si de suprasolviri pe feluri de
impozite si taxe;

22.Intocmeste dosare pentru debite primite spre executare si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor;

23.Emite Instiintdri de plata, somatii, etc., pentru sumele datorate si neincasate;

24 Efectueazi verificdri in teren asupra corectitudinii declaratiilor de impozite si
taxe,

25.Urmireste incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie;

26.Conduce evidenta platilor de impozite si taxe locale, pe baza decalaratiilor
depuse;

27.Asigurd confidentialitatea datelor si inforamatiilor care potrivit legii constituie
secret de serviciu gi/sau nu pot fi date publicitétii;

28.Primeste, verifica si solutioneazd cererile de inlesnire, reducere, scutire la plata
impozitului pe cladiri si sau terenuri, intocmind note de constatare si referate
despre acestea;

29.Incasarea impozitelor si taxelor locale si speciale si a celorlalte creante bugetare;

30.Intocmeste registrul de casa pentru incasarile efectuate ;

31.Depune la trezorerie numerarul existent in casd conform normelor financiare;

32.Ridica de la trezorerie salariile si drepturile banesti ce se cuvin personalului din
aparatul de specialitate al Primarului si a altor persoane indreptafite si raspunde
de distribuirea acestora beneficiarilor, decontand la timp platile prin casa;

33.Sprijind referentul contabil la intocmirea dispozitiilor de incasiri si plafi, a
ordinelor de plati;

34.Efectueazi confruntarea lunard a soldurilor, materialelor si obiectelor de inventar;

35.Arhiveazd si participd la activitatea de selectare a arhivei din sectorul de
activitate;

36.Asiguri integritatea mijloacelor banesti pe care la gestioneaza;

37.Asigurd gestionarea formularelor si documentelor cu regim special pe care le
utilizeaza,

38.Indeplineste si alte atributii previzute in hotarérile consiliului local, dispozitiile
primarului sau alte acte normative, in domeniul sdu de activitate;

39.Aplica procedura privind arhivarea, pastrarea si reconstituirea documentelor;

40.Aplica procedura privind organizarea controlului intern in cadrul
compartimentului financiar contabilitate al Primédriei Comunei Pietroasa, judetul
Timis;

41.Aplica procedura privind organizarea contabilité{ii cantitativ — valorice ;

42.Aplicd procedura privind incasdrile efectuate prin casieria unitatii;

43.Aplicd procedura privind plagile efectuate prin casieria unitéii;

44.Aplica procedura privind stabilirea, urmdrirea, incasarea si Inregistrarca
veniturilor bugetului local;
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45.Aplicid Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, aprobate prin Dispozitia Primarului nr.76 din 8 octombrie
2010;

46.Aplica procedura privind efectuarea inventarierii patrimoniului;

47.Urmireste si raspunde de rezolvarea 1n termen a corespondentei repartizate;

48.Elaboreazd lucrdri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducitorul
institutiei, organe de control sau alte institutii abilitate;

49.Asigurd securitatea documentelor §i materialelor ce le are In primire si rdspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;

50.Raspunde de 1indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate si in conformitate cu legea a Indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea aduce vreun prejudiciu
persoanelor fizice sau juridice ori corpului functionarilor publici;

51.Indeplineste orice alte atribufii si dispozitii prevdzute de normele legale in
vigoare, orice alte lucrdri stabilite prin lege, sau orice alte atributii si dispozitii
stabilite de primar, viceprimar sau secretar.

5. Compartiment Stare Civila
ART. 40 (1)Atributiile sunt urmétoarele:

1. Intocmeste la cerere sau din oficiu, acte de nastere, cisitorie, de deces si
elibereazi certificatele doveditoare;

2. Ia misuri si raspunde de pdstrarea In conditii corespunzitoare a registrelor si
certificatelor de stare civild, pentru a evita deteriorarea, distrugerea sau
sustragerea acestora,

3. Intocmeste buletinele statistice de nastere, cisitorie si deces si le comunici la

Directia Generald de Statisticd;

Completeazd si inméneza livretele de familie;

Oficiazi casitorii cu solemnitatea prevazuta de lege;

Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale

Urmireste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

Elaboreazi lucrdri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducitorul

institutiei, organe de control sau alte institutii abilitate;

9. Asiguri securitatea documentelor §i materialelor ce le are in primire i rdspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;

10.Inventarieazi si selecteaza materialul arhivistic propriu;

11.Raspunde de indeplinirca cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea aduce vreun prejudiciu
persoanelor fizice sau juridice ori corpului functionarilor publici;

=N

(2) Atributii delegate:
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9.

. Asigurd si raspunde de comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in

conditiile Codului de procedura civild;

In calitate de consilier etic la nivelul Priméariei Comunei Pietroasa, asigurd si
rispunde de completarea si transmiterea datelor si informatiilor referitoare la
respectareca normelor de conduitda de «catre functionarii publici si de
implementarea procedurilor disciplinare;

Inlocuieste responsabilul cu gestionarea corespondentei electronice, in cazul
absentei acestuia (efectuarea concediului de odihna, concediu medical, etc.)
Verificd cererile si documentatiile urbanistice depuse si elibereazd avize, care
intrd in competenta administratiei publice locale, cu respectarea strictd a
prevederilor legale;

. Initiazd si propune spre aprobare documentatiile de urbanism §i amenajarea

teritoriului: Planul Urbanistic General, Planuri Urbanistice Zonale, Planuri
Urbanistice de Detaliu;

Asigurd elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si
organizare urbanisticd a comunei;

Verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul
de Amplasament prezentate de terfi;

Urmaireste respectarea specificului localitdtii in domeniul arhitecturii si
urbanismului;

Tine evidenta documentatiilor de urbanism i amenajare a teritoriului aprobate;

10. Indephneste orice alte atributii si dlspozn;u prevazute de normele legale in

vigoare, orice alte lucrdri stabilite prin lege, sau orice alte atributii si dispozitii
stabilite de primar, viceprimar sau secretar.

6. Compartiment Registru Agricol

ART. 41 Atributiile sunt urmétoarele:

. Intocmeste si tine la zi Registrul agricol, pe suport de hértie si in format

electronic, potrivit Ordonantei Guvernului nr.28/2008, conform formularelor
registrului agricol aprobate prin hotdrdre a guvernului, pe localitati: Tip.1-
persoane fizice, Tip.2- strainasi , Tip.3 -persoane juridice cu sediul in localitate si
Tip.4 -; persoane Jurldlce cu sedlul in alte localitati;

Inscrierea datelor cu pr1v1re la gospodariile populatiei si la societdtile/asociatile
agricole, precum si la orice alte persoane fizice si/sau juridice care au teren in
proprietate/folosinta si/sau animale;

Intocmeste documentele necesare aplicarii titlului I din Legea nr.17/2014, privind
unele masuri de reglementare a vanzarii — cumpararii terenurilor agricole situate
in extravilanul localitatilor;

Organizeazi i actualizeaza evidenta centralizatd pe comund privind numarul de
gospodirii ale populatiei, de cladiri utilizate ca locuin{é si constructii anexe, de
mijloace de transport cu tractiune mecanicd si/sau animald, precum si de utilaje si
instalatii pentru agricultura;
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5. Organizeazi si fine evidenta modului de folosintd a terenurilor, suprafefelor
cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi fructiferi, pe specii;

6. Organizeazi si tine evidenta efectivelor de animale, pe specii §i categorii, la
inceputul fiecdrui an, precum si evolutia anuald a acestor efective;

7. Ia misurile necesare pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii Registrului agricol, precum si pentru furnizarea de date din registrul,
cu respectarea prevederilor legale;

8. Numeroteazi, parafeazi, sigileazd si inregistrazd in Registru de intréri — iegiri
registrele agricole;

9. Gestioneazd Registrul agricol in format electronic care se fine in baza unui
program informatic contractat de cétre conducdtorul institufiei cu respectarea
prevederilor legale privind achizitiile publice;

10.Centralizeaza datele pe comund la termenele stabilite prin O.G. nr.28/2008 si le
comunicd Directiei Regionale de Statistica;,

11.Efectuarea de sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor
declarate;

12.Elibereazd adeverinte, ceritificate, dovezi, privind datele care rezultd din
registrele agricole;

13.Elibereaza adeverinte persoanelor fizice pentru intocmirea sau preschimbarea
cartilor de identitate;

14.Elibereazi atestatele de producitor agricol, cu respectarea normelor legale si tine
evidenta acestora;

15.Utilizeaza Hartile de cadastru, Hartile APIA cu BF-uri si Hartile cu nr.
Topografic, pentru verificarea si confirmarea localizarii terenurilor cetatenilor
care prezinta extrase de CF;

16.Informeaza, la cerere cetatenii care solicita date privind nr.top. ale terenurilor
detinute;

17.Asigurd solufionarea cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor primate de la persoane
fizice si juridice si intocmeste diverse adrese, comunicdri, solicitari, anunturi,
referate, procese-verbale, privind activitatea de la registrul agricol;

18.Furnizeaza date, elibereazi copii de pe documentele depuse pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor.

19.Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale

20.Urmireste si rdspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

21.Elaboreaza lucrdri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducétorul
institutiei, organe de control sau alte institutii abilitate;

22.Asigura securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire si raspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;

23.Inventarieazi si selecteaza materialul arhivistic propriu;

24 Raspunde de 1indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea aduce vreun prejudiciu
persoanelor fizice sau juridice ori corpului functionarilor publici;
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25.Indeplineste orice alte atributii si dispozitii previzute de normele legale in
vigoare, orice alte lucréri stabilite prin lege, sau orice alte atributii si dispozifii
stabilite de primar, viceprimar sau secretar.

7. Compartiment Promotor Local

ART. 42 (1) Atributiile sunt urmétoarele:

1. Elaborarea Strategiei de dezvoltare locald pentru comuna Pietroasa, judeful
Timis;

2. Asigurarea managementului implementérii Strategiei de dezvoltare;

3. Elaborarea unor proiecte si cereri de finanfare guvernamentald si europeand;

4. Asigurarea managementului programelor cu finantare guvernamentald sau
europeand,

5. Identificarea obiectivelor ce necesitd finantare la nivelul comunei Pietroasa,
judetul Timis;

6. Asistarea Consiliul Local Pietroasa in pregétirea deciziilor privind initierea unor
programe §i proiecte de dezvoltare;

7. Acordarea de asistentd pentru : intreprinzitorii locali, agricultori, ONG-uri, etc;

8. Promovarea imaginii comunei prin realizarea paginei WEB;

9. Gestionarea corespondentei electronice la nivelul Primériei comunei Pietroasa;

10.Urmdreste si rispunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

11.Elaboreazd lucrdri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul
institutiei, organe de control sau alte institutii abilitate;

12.Asigurd securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire si raspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;

13.Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate i in conformitate cu legea, a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice faptid care ar putea aduce vreun prejudiciu
persoanelor fizice sau juridice ori Primériei comunei Pietroasa;

14.Indeplineste orice alte atributii si dispozitii previzute de normele legale in
vigoare, orice alte lucrdri stabilite prin lege, sau orice alte atributii si dispozitii
stabilite de primar, viceprimar sau secretar.

(2) Atributii delegate: responsabil achizitii publice

1. Elaboreazd Programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si
prioritafilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de
posibilitatile de atragere a altor fonduri;

2. Ia cunostin{d si isi insuseste Programul anual de investitii, modernizare,
retehnologizare, reparatii si intretineri pentru mijloacele fixe imobile si mobile in
vederea completdrii periodice a Programului anual al achizitiilor publice;

3. Studiazi, insuseste, respectd si aplicd legislatia, normele si normativele, ordinele
si instructiunile care reglementeazd activitatea de achizifii publice, urmareste
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aplicarea §i respectarea acestora de catre ceilalti participan{i la desfasurarea
acestei activitati;

4. Participi la consfatuiri, sedinte de lucru, schimburi de experientd, etc;

. Elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizdrii unui concurs de

solutii, a documentatiei de concurs, in contextual aplicérii procedurii de atribuire;

6. Indeplineste obigatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de
legislatia n vigoare;

7. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi
a fi atribuit;

8. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusd pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisd sau cea restransd, cu
aprobarea conducatorului institufiei;

9. Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregétirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii
care sd edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitii publice;

10.Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale si a hotdrdrilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie
publici;

11.Urmaireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitdtii
acestora,

12.Asigurd constituirea i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

13.Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, pAnd la data de 31 martie a fiecédrui an, pentru anul
precedent;

14.Participd la Intocmirea proiectelor de hotérari ale Consiliului Local al Comunei
Pietroasa pentru reglementarea activitétilor date in competenta serviciului;

15.Participd la initierea si Intocmirea dispozitiilor Primarului Comunei Pietroasa
pentru reglementarea activitétii date in competenta serviciului;

16. Aplica Procedura privind organizarea contabilitatii cantitativ-valorice;

17.Urmireste si comunicd trimestrial Secretarului Comunei Pietroasa, modul de
ducere la indeplinire a hotérérilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului,
care reglementeaza activitati date in competenta serviciului;

18.Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate, conform
actelor normative In vigoare;

19.Indeplineste orice alte atributii stabilite de cétre primar, viceprimar sau secretarul
comunei Pietroasa.

(9]

8. Compartiment Protectie Civila

ART. 43 (1) Atributiile sunt urmétoarele:
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1. Organizeaza si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de incendiu, avarii,
inundatii, cutremure, explozii, alunecéri de teren si alte situatii de urgenta;,

2. Planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare si de
aplicare a documentelor operative;

3. Asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele
de comandi (locurile de conducere) in situagii de urgentd civild si face
demersurile In vederea dotdrii cu materiale si documente necesare, potrivit
ordinelor in vigoare;

4, Asigurd mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

5. Conduce procesul de pregdtire al voluntarilor pentru ridicarea capacitafii de
interventie, potrivit documentelor Intocmite in caest scop;

6. Asigura studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar, a
particularitatilor comunei §i clasificérii din punct de vedere al protectiei civile
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenfa
urmdrile situatiilor de urgentd din zona de competentd;

7. Asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul financiar
contabil din cadrul primériei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

8. Intocmeste situatia cu mijloacele, utilajele, aparatura si instalatiile din localititile
comunei care pot fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazd
permanent;

9. Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

10.Informeazd Primarul comunei Pietroasa despre stdrile de pericol constatate pe
teritoriul comunei;

11.Verificda modul cum personalul serviciului voluntar respectd regulamentul de
organizare §i functionare a serviciului voluntar;

12.Executi instructaj general si periodic cu personalul incadrat al Primériei comunei
Pietroasa;

13.Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

14.Controleazd ca instalatiile, mijloacele, utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul comunei Pietroasa sa fie in stare de
functionare si intrefinute corespunzator;

15.Tine evidenta participrii la pregétire a persoanelor din cadrul serviciului voluntar
si calificativele obtinute;

16.Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

17.Urmireste executarea dispozitiilor date cétre voluntari i nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

18.Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situaii de urgentd ;

19.Participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare;
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20.Verificd modul de respecatre a masurilor de prevenire in gospodariile populafiei
si pe teritoriul agentilor economici din raza teritoriald a comunei Pietroasa,;

21.Face propuneri privind imbunatafirea activitd{ii de prevenire si eliminarea starilor
de pericol;

22 Pregiteste si asigurd desfdsurarea bilanfului anual al activitatii serviciului
voluntar;

23.Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii
si stingerii incendiilor;

24.Indeplineste functia de agent de inundatii respectdnd prevederile Regulamentului
privind gestionarea situatiilor de urgen{d generate de inundatii, fenomene
meteorologice periculoase, accidente la constructii hidrotehnice, poludri
accidentale pe cursurile de apd si poludri marine in zona costierd aprobat prin
Ordinul comun al ministrului mediului si padurilor si al ministrului administratiei
si internelor nr. 1422/192/2012;

25.Urmireste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

26.Elaboreazd lucrdri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducétorul
institutiei, organe de control sau alte institutii abilitate;

27.Asigurd securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire §i raspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;

28.Rispunde de Indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate si in conformitate cu legea, a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea aduce vreun prejudiciu
persoanelor fizice sau juridice ori Primériei comunei Pietroasa;

29.Indeplineste orice alte atributii si dispozifii previzute de normele legale in
vigoare, orice alte lucréri stabilite prin lege, sau orice alte atributii si dispozitii
stabilite de primar, viceprimar sau secretar.

9. Compartiment Paza

ART. 44 Atributiile sunt urmétoarele:

1. Primeste de la postd corespondenta destinatd primdriei si o predd secretarului
comunei;

2. Predd la postd corespondenta destinatd institutiilor, societatilor comerciale i
persoanelor fizice, expediatd de primarie;

3. Afiseazd si transmite acte normative destinate populatiei si unitatilor de pe
teritoriul comunei;

4. Aduce la cunsostinta consilierilor data organizarii sedintelor de consiliu;

Mentine curdtenia an interiorul si exteriorul localului primériei;

6. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum §i buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in
responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau
defectiuni anunt3 cu celeritate seful ierarhic;

hd
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7. Anuntd, afiseazd si transmite hotdréri, dispozitii §i alte acte date de primdrie si
consiliu;

8. Insoteste delegatii prin comuni ori de céte ori este necesar;

9. Se ingrijeste de incdlzitul si iluminatul birourilor;

10.Se ingrijeste de aprinderea si stlngerea iluminatului public la orele stabilite;

11.Asigurd paza si securitatea primdriei;

12.Asigurd primirea si transmiterea corespondentei;

13.0btine semnétura consilierilor pe convocatorul sedintelor de consiliu;

14.Completarea registrului de pazi;

15.S4 execute orice alte sarcini care i-au fost incredintate de conducerea primdriei.

10. Centrul Social de tip After-School

ART. 45 (1) Dispozitii generale:

a) Centrul Social de tip After School isi desfasoara activitatea sub autoritatea
Consiliului Local Pietroasa.

b) Acest centru social este o structura in care se desfasoara activitati
complementare si in completarea programei scolare si ofera oportunitati de
invatare, de insusire a cunostintelor pentru consolidarea competentelor,
accelerarea invatarii prin activitati educative si recreative, pentru dezvoltarea
personala, punerea in valoare a aptitudinilor fiecaruia si obtinerea succesului
scolar. In cadrul centrului social detip after school programul este flexibil si
adaptat nevoilor individuale.

¢) Personalul este unul specializat, cu experienta si performante profesionale
si desfasoara impreuna cu beneficiarii acestor servicii, activitati de efectuare
a temelor, pregatire suplimentara, activitati recreative, diverse cursuri (in
functie de aptitudinile beneficiarilor si cerintele acestora) si nu in ultimul rand,
consiliere psihopedagogica.

d) Organigrama Centrului Social de tip After School cuprinde urmatoarele
posturi: 1 post invatitor, 1 post femeie de serviciu. Intregul personal va asigura in
functie de competente si de atributiile prevazute in fisa postului, supraveghere
si indrumare in efectuarea temelor, activitati de recuperare a elevilor cu
dificultati cognitive, emotionale, activitati de dezvoltare a elevilor capabili de
performanta.

e) Centrul Social de tip After School vine in sprijinul parlntllor si al
elevilor, in vederea completarii procesului instructiv-educativ si isi propune o
utilizare eficienta a timpului petrecut in afara scolii. Intreaga activitate este
centrata pe elevi, cu respectarea particularitatilor varstei fiecaruia, pentru
satisfacerea in egala masura, atat a nevoilor de instruire si educatie, cat si a
nevoilor de activitati recreative si extrascolare. Activitatea centrului este
organizata astfel incat sa raspunda cu prioritate nevoilor elevilor. Scopul final
este acela de a ibtine dezvoltarea ppersonala a fiecarui individ- beneficiar al
serviciilor, implicarea lor in tot felul de activitati, impunerea unui stil de viata
sanatos si educatia pentru viitoarea cariera profesionala.
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f) Programul activitatilor include etapa primirii copiilor care au terminat
cursurile scolare, servirea pranzului, un timp suficient de odihna, urmate
de efectuarea temelor, pregatirea suplimentara ori alte activitati, ce se stabilesc
in functie de cerinte, dupa cum urmeaza:

o ajutor la efectuarea temelor pentru a doua zi si a celor suplimentare,

o integrarea copilului in programul zilnic,

o facilitarea relatiilor interpersonale dintre copii,

o dirijarea jocului individual si colectiv in atmosfera de comunicare stimulativa,

o sustinerea performantelor scolare pentru dezvoltarea individuald a personalitaii
copiilor,

« stimularea creativititii, aptitudinilor si talentelor copiilor, insusirea unor abilitdti
in domeniu utilizirii computerului, limbii engleze, muzicii,precum si a jocurilor
logice, distractive.

o dezvoltarea capacitatii de comunicare, constituirea si dezvoltarea limbajului activ,

o formarea si ldrgirea orizontului de cunoastere, formarea §i dezvoltarea conduitei
de explorare a mediului Inconjurétor,

« formarea conduitei de joc individual si colectiv, a deprinderilor igienice si de
autoservire.

g) Activitatile de formare §i dezvoltare a autonomiei personale au caracter
permanent si sunt desfdsurate de personal, pe cét posibil, cu implicarea activd a
copiilor in functie de vérsta.

(2) Finantarea activitatilor centrului se asigurd din bugetul local, in limita
resurselor financiare disponibile la care se pot adauga sume ce provin din donatii ori
diverse parteneriate. Veniturile obtinute se utilizeazi pentru acoperirea cheltuielilor
activitatilor respective, precum si pentru imbunatatirea calitatii serviciilor acordate.

(3) Atributiile angajatilor Centrului Social de tip After School sunt
urmétoarele:

a) Sarespecte ordinea si disciplina la locul de munca;

b) Sa cunoasca si sa respecte Codul de Etica;

¢) Sa respecte programul de lucru, sa execute la timp si in mod corespunzator
sarcinile de serviciu prevazute in fisa postului precum si alte sarcini incredintate
de sefii ierarhici superiori , cu respectarea stricta a dispozitiilor legale;

d) Salariatii sunt obligate ca prin actele sau atitudinile lor sa nu compromita
prestigiul functiei detinute sau a institutiei care i-a angajat, datorand acesteia
corectitudine si loialitate;

e) Se interzice salariatilor executarea unor activitati in care interesele proprii sunt in
concurenta directa cu indeplinirea corecta a obligatiilor aferente functiei pe care o
detin;

f) Salariatii nu au dreptul sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului de
centru care poate aproba si invoi in interes personal pentru maxim patru ore;

g) Sa utilizeze aparatura incredintata in parametri de functionare prevazuti in
documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta, conform instructiunilor
de folosire;
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h)

k),
k)

D)

Sa respecte normele de protectia muncii, de folosire a aparaturii din dotare
precum si normele PSI, evitand situatiile in care s-ar pune in primejdie cladirile,
instalatiile sau viata si integritatea unei persoane;

Sa instiinteze seful ierarhic superior imediat ce constata existenta unor deficiente
sau abateri in activitatea proprie locului de munca, propunand masuri concrete
pentru prevenirea sau remedierea acestora,

Sa pastreze si sa apere patrimoniul incredintat avand in premanenta grija pentru
gospodarirea judicioasa a acestuia;

Se interzice introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in incinta unitatii
cat si prezentarea la program sub influenta bauturilor alcoolice;

Sa mentina ordinea, disciplina si curatenia la locul de munca;

m) Salariatii au obligatia sa-si completeze cunostiintele cu noutati in domeniu,

n)
0)

p)

(98]

W XN s

Sa promoveze relatii de colaborare cu colegii si subalternii, cat si raporturi de
respect fata de sefii ierarhici;

Sa anunte cat mai urgent seful ierarhic superior despre imposibilitatea prezentarii
la serviciu datorata starii de sanatate sau unor probleme personale;

Se interzice executarea de catre salariati a unor lucrari sau diverse prestatii pentru
terte persoane fizice sau juridice in timpul programului de lucru.

A3. Cabinet demnitar
1. Compartiment Cabinet Demnitar

ART. 46 Atributiile sunt urmétoarele:

. Organizarea audientelor Primarului precum si participarea la aceste audiente, in

vederea inregistririi si evidentierea unor solutii cu privire la problemele ridicate
de cétre cetéteni;

Identificarea problemelor si necesitdtilor care afecteazd comunitatea locald;
Executarea unor lucrdri de dactilografiere, tehnoredactare si multiplicare a
documentelor ce privesc cabinetul primarului;

Primirea, inregistrarea si distribuirea zilnica a corespondentei;

Redactarea corespondentei primarului;

Administrarea postei electronice — cabinet primar;

Asiguri permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul primarului;
Asiguri accesul in biroul demnitarului conform dispozitiilor acestuia;
Organizarea actiunilor de reprezentare a Primarului la ceremonii, solemnitéti,
primiri de vizite, delegatii, oficiafitati;

10.In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de

11

Primarul comunei Pietroasa, judetul Timis, sd reprezinte Primarul in relatiile cu
autoritati si institutii publice, organizatii nonguvernamentale, persoane fizice sau
juridice;

Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia

cunostintd in exercitarea atributilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;
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12.Raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a
indatoririlor de serviciu;

13.Asigurd consilierea Primarului pe probleme specifice;

14.Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a
sarcinilor ce-i revin;

15.Colaboreazd cu secretarul comunei la fundamentarea si Intocmirea proiectelor de
hotarari si dispozitilor primarului;

16.Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de Primar sau cele care rezultd din
actele normative in vigoare.

Asistenti personali

ART. 47 Atributiile sunt urmatoarele:

. Asigurd asistatului alimentatia corespunzitoare deficientei,

Serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico-
sanitare necesare;

3. Alimenteazd direct sau sprijind bolnavii care au nevoie de un astfel de ajutor
urmdrind educarea si formarea deprinderilor de autonomie;

4. Asigurd igiena corporald a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articolelor de
imbrédcdminte, lenjeriei de pat si cazarmamentului; dupd caz insoteste bolnavul la
grupurile sanitare, baie etc.;

5. Participd activ la urmdrirea conditiilor de viata a persoaneiingrijite, implicandu-se
permanent 1n viata cotidiana;

6. Asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizdnd la timp semnalele
de actutizare a bolii si ia mdsurile ce se impun ( transport spital, solicitare control
medical de specialitate la domiciliu);

7. Respectd si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti:
inetoterapie, ergoterapie, terapie ocupationald initiatd de centrele de recuperare,
programul individual de recuperare Intocmit de citre Comisia de expertizd
medicald a persoanelor cu handicap;

8. Stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stabilind relatii
afective cu aceasta;

9. Participa la formele de perfectionare a pregétirii profesionale organizate de cétre
Primdria Comunei Pietroasa a cdrui angajat este sau alte forme de perfectionare
organizate

10.Executd si alte sarcini specifice profilului postului pe care 1l ocupa, dispuse de
medici sau primdrie ori impuse de natura handicapului, de starea persoanei cu
handicap;

11.Respectd prevederile legale existente in domeniul in care isi desfdsoard

activitatea;

N —
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CAPITOLUL VI - SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIJIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI PIETROASA

ART. 48 (1)Controlul intern managerial este ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asiguririi
administrdrii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern managerial al Primiriei Comunei Pietroasa
(SCIM) reprezintd ansamblul de mdsuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul
fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un
nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si
eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial al
Primériei este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

ART. 49 (1) Obiectivele directoare ale controlului intern managerial la nivelul
Primériei sunt:

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

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementdrile in vigoare;

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

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele directoare ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
Primériei sunt urmdtoarele :

- intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfisurate la nivelul
fiecdrei structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizdrii cu eficientd a
resurselor alocate.

- dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor
alocate Impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Tmbunitifirea comunicdrii Intre structurile Primdriei, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fdrd distorsiuni, astfel incadt acestea sd poatd fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.
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ART. 50 (1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Pietroasa se organizeazd si se desfdsoard cu
respectarea tuturor méasurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea
Sistemului de control intern managerial si a implementarii Standardelor de control
intern managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind
implementarea Sistemului de control intern managerial completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

ART. 51 (1)Activitatile procedurabile din compartimentele Aparatului de
specialitate al primarului se organizeazd, se normeazd, se desfagoard, se controleaza si
se evalueazd pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru
fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazd de
autoritate, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control intern
managerial.

(2)Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor si
se constituie anexd la figa posturilor.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de
fiecare compartiment in parte, se actualizeazd permanent functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfdgurarea activitatii si completeazd de drept prevederile
prezentului Regulament.

ART. 52 Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care compartimentele
din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire
a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea i
respectarea Sistemului de control intern managerial pentru buna functionare a aparatului
de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL VII - ALTE REGLEMENTARI

Art. 53 Declararea averii si a celei de interese:
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Pentru asigurarea exercitdrii functiillor si demnitdtilor publice in conditii de
impartialitate, integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat
a activitdtii de control al averii dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a
indeplinirii functiilor respective si a verificdrii conflictelor de interese, precum si de
sesizare a incompatibilitdtilor, toti demnitarii, functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Primériei Comunei Pietroasa sunt obligati sd depuna Declaratiile
de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 53 Publicarea anunfurilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publicd obligatoriu, sub formd de anunt, pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media locala si, de la caz la caz, in mass-media centrald,
sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al Comunei Pietroasa;

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a
Comunei Pietroasa;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, Inchirieri,
concesiondri;

- anunfuri privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotarari cu caracter normativ
sau alte dezbateri publice de interes general;

- hotérérile cu caracter normativ ale Consiliului local al Comunei Pietroasa;

- anunturi privind restrictiondri in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul
rutier;

- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale.

(2) Anunturile vor cuprinde: textul anuntului, data aparitiei, numéarul de aparitii
si zilele de aparitie, iar transmiterea acestora se face prin persoana desemnatd prin fisa
postului.

ART. 54 Perfectionarea profesionald a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeazd formarea profesionald a salariatilor sunt:
programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
stagii de practicd si specializare 1n tard sau strdindtate; instructaje interne, participarea la
conferinte si seminarii, in {ard sau in strdinatate.
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(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionali initiate
de angajator se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de citre
sefii de compartimente, ludnd in calcul evaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire
profesionali ale salariatilor.

ART. 55 Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Angajatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -
calculatoare, imprimante, copiatoare - numai n interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(3) In cazul apariiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta persoana desemnata.

ART. 56 Utilizarea telefoanelor

(1) Salariafii Primériei au obligatia utilizérii telefoanclor mobile si fixe numai
pentru convorbiri 1n interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administrafiei publice si institutiile publice, cu completérile si modificirile ulterioare.

ART. 57 Utilizarea autoturismelor din dotare
(1)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in
tard sau in striindtate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea
cheltuielilor cu combustibilul, conform normativelor in vigoare.

CAPITOLUL VIII - APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA
DECIZIONALA, ACCES LA INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

ART. 58 Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala si la liberul
acces la informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei publice locale
si indatorire de serviciu pentru personalul din cadrul Primériei Pietroasa. Principiile
fundamentale pentru Indeplinirea acestui deziderat sunt:
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- informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce
urmeazd a fi dezbatute sau implementate;

- consultarea cetdtenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

- participarea activa a cetdteanului la luarea deciziilor.

ART. 59 Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sdu de
specialitate, functionarul public responsabil cu asigurarea activitatilor de informare din
oficiu, acces la informatii de interes public si relatii publice pentru autoritdtile
administratiei publice ale comunei.

ART. 60 Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de
fundamentare vor fi supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a
persoanei care le-a formulat.

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

ART. 61 Prevederile prezentului regulament se intregesc cu prevederile Legii
nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicata, Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicatd, Codul muncii, precum si cu celelalte
prevederi si dispozifii legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia
publica locald, transparenta decizionald si statutul alesilor locali.

ART. 62 Detalierea atribufiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in
parte, se realizeazd prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de citre
secretarul comunei.

ART. 63 Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului propriu de
specialitate al Consiliului Local existd o permanenta colaborare in scopul asigurarii unei
rapide informari si al solutiondrii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

ART. 64 Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrdrii in
vigoare a Hotdrarii de aprobare Consiliului Local al comunei Pietroasa. Se aduce la
cunostinta personalului din aparatul de specialitate al primarului si a persoanelor
interesate prin semnare de luare la cunostinta de catre fiecare salariat.

ART. 65 Modificarea si completarea regulamentului se va efectua de fiecare
datd cand din actele normative, aparute dupd aprobarea acestuia, rezultd atributii si
sarcini care nu au fost prevdzute la data intocmirii acestuia.

ART. 66 Elaborarea Fiselor de post
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(1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de
serviciu, birou sau compartiment va actualiza Figa postului pentru fiecare post aprobat
in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, conform H.G. nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici si Sarcinilor de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea Figelor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport
electronic gi pe suport de hartie In trei exemplare: cte unul pentru salariat, unul pentru
seful compartimentului i unul pentru compartimentul resurse umane.

38



