Anexa
la H.C.L. nr. din .04.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI DIECI

PREAMBUL

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.), numit in continuare Regulamentul, este actul
administrativ care detaliaza modul de organizare si functionare a Primariei comunei Dieci (pe servicii si
compartimente). Prin acest regulament se stabilesc posturile si se determina relatiile ierarhice si de colaborare
dintre acestea si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul structurii organizatorice aprobate
conform legii.

in sensul Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare, Primaria comunei Dieci este o structura functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionadnd problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar,
viceprimar, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului.

Locatiile Primariei comunei Dieci:- sediul principal — nr.139A, Dieci, comuna Dieci.

CAP. | - DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1)Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliaza modul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate , stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si
atributiile acestora, conform legii.
(2) Aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, farapersonalitate juridica, de la
nivelul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
(3) Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, nu fac parte din
aparatul de specialitate.
Art.2. Primaria comunei Dieci este structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu
activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din:primar, viceprimar, administratorul public,
consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetulprimarului si aparatul de specialitate al primarului.
Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe care il
conduce si il controleaza.
Primarul conduce serviciile publice de specialitate ale aparatului de specialitate, propunand Consiliului Local
Dieci, spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate.
Art.3. Comuna Dieci este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu si capacitate juridica deplina.
Art.4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in Comuna Dieci sunt: Consiliul
Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.
Art.5. (1) Primarul comunei Dieci indeplineste functia de autoritate publicd executiva.



(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor
Guvernului, a hotararilor Consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii;
(3)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii/compartimente functionale, in conditiile legii.
Serviciile/compartimente functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual,
conform organigramei.
Art.6 - (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.
Art.7. Viceprimarul comunei Dieci este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, Tn numele primarului, atributiile ce fi revin acestuia. Primarul poate delega o
parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului local, la

propunerea primarului sau a consilierilor locali.
Art.8- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primarul comunei si Consiliul local al
comunei Dieci este reglementat de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Art.9- Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de munca,
potrivit prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii
nr. 53/2003-Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.10- Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Titul I, art.368,Cap.V,
sectiunea I, art. 430-450 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
de asemenea prin prevederile Dispozitiei nr.61/22.06.2022 privind aprobarea codului de etica si integritate al
personalului din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Dieci.
Art.11- Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de Titul |, art.368,din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, de asemenea prin prevederile
Dispozitiei nr.61/22.06.2022 privind aprobarea codului de etica si integritate al personalului din cadrul aparatului de
specialitate a primarului comunei Dieci.
Art.12- Atributiile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare vor fi preluate si prevazute in Fisa postului
intocmita pentru fiecare salariat din compartiment de catre conducatorii acestora.
Art.13- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza de drept cu prevederile
legislatiei in vigoare ulterioare aprobarii lui si se completeazd cu procedurile de sistem, procedurile de lucru,
instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului de control managerial.(prevederile Ordinului nr. 600
din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice. )
Art.14- Salariatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate acompartimentului
din care fac parte.
Art.15 — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Dieci 1si desfdsoara activitatea curenta in imobilul
proprietatea publicd a comunei Dieci si utilizeazd dotarile puse la dispozitie pentru functionarea in conditii de
eficienta.
Art.16 — Sediul administrativ al Primariei este in satul Dieci, nr.139A.
Art.17 — Finantarea Primariei se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite cu respectarea
prevederilor legale si din alte venituri, conform legii.
Art.18 — Primaria comunei Dieci administreaza bunuri imobile si mobile, proprietatea publica sau privata a comunei
Dieci, dupa caz, evidentiate distinct in evidenta contabila si, dupa caz, in evidentele de carte funciara.



CAPITOLUL Il — OBIECTIVELE GENERALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DIECI

Art.19- Obiectivele principale ale aparatului de specialitate al primarului comunei Dieci, in indeplinirea atributiilor
de serviciu ale functionarilor, sunt :

a) Administrarea eficienta a resurselor financiare si materiale in baza principiului autonomiei locale

b) Administarea, gestionarea, intretinerea ti valorificarea patrimonioului public si privat al comunei Dieci

c) Dezvoltarea teritorialda, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii
arhitecturale la nivelul UAT comuna Dieci.

d) Gestionarea datelor specifice cadastrului agricol

e) Aplicarea politicii fiscale a statului in domeniul impozitelor si taxelor locale reglementata prin Codul Fiscal

f) Gestionarea datelor specifice registrului agricol

g) Crearea unui sistem unitar de prestatii si servicii sociale orientate spre categoriile defavorizate si asigurarea
protectiei persoanelor aflate in dificultate

h) Realizarea unui management eficient al resurselor umane din primaria comunei Dieci privind recrutarea, selectia,
incadrarea, evaluarea performantelor profesionale individuale si a conduitei, cariera precum si gestiunea si
prelucrarea automata a datelor si de calcul a drepturilor salariale

i) Asigurarea obiectiva si consilierea destinatd sa imbunatateasca activitatea institutiei prin compartimentul de
specialitate

j) Realizarea unui sistem informatic integrat care sa ofere faciitatile pentru desfasurarea activitatilor din cadrul
Primariei comunei Dieci in vederea oferirii de servicii prompte si de calitate catre populatie

k) Asigurarea evidentei pastrarii si folosirii documentelor create

I) Realizarea , in conditiile legii, a sedintelor de consiliu si a comisiilor de specialitate si asigurarea transparentei
decizionale

m) Punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si
stare civila

n) Punerea in aplicare a prevederilor actelor normative in domeniul achizitiilor publice

o) Aplicarea legilatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor finaciar contabile privind patrimoniul public si
privat, sursele de finantare, executia de casa a bugetului local pe structura clasificatiei bugetare

p) Punerea in executie a legilor si actelor normative care reglementeaza gestionarea situatiilor de urgenta

g) Punerea in executie a legilor si actelor normative care reglementeaza ordinea si linistea publica, paza obiectivelor
si a bunurilor apartinand domeniului public si privat al UAT comuna Dieci

r) Dezvoltarea locald a comunei Dieci prin atragerea de fonduri nerambursabile

s) Promovarea valorilor culturale ale comunei Dieci

CAP. Il - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DIECI

Art.20. (1) Structura organizatoricd a Primariei comunei Dieci este stabilita in conformitate cu Hotararea Consiliului
Local Dieci privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului
comunei Dieci si institutiile si serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului Local al comunei Dieci.
(2)Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei Dieci, in functie de volumul,
complexitatea, importanta si specificul activitatii, este constituitd din componente functionale structurate in servicii,
si compartimente a caror conducere este asigurata de catre primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei
Dieci, potrivit organigramei aprobate de consiliul local, dupa cum urmeaza:

a) primar

b) viceprimar

c) secretar

d)compartimente:

-Consilier primar

-Compartiment administratie publica locala, secretariat administrativ si resurse umane

-Compartiment buget-finante, impozite si taxe, contabilitate
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-Compartiment autoritate tutelara si protectie sociala

-Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului

-Compartiment administrare domeniu public si privat, gospodarire comunala

-Compartiment transport

-Compartiment serviciu voluntar de situatii de urgenta

-Compartiment cultura.
(3) La aprobarea structurii organizatorice se vor respecta prevederile art.391 din OUG 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit carora numarul total al functiilor publice de
conducere din cadrul fiecarei autoritati sau institutii publice, cu exceptia functiei publice de secretar al unitatii
administrativ-teritoriale, este de maximum 8% din numarul total al functiilor publice, iar pentru constituirea :
a) unui compartiment este necesar un numar de minimum 1 posturi de executie
a) unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie
in cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaz atributiile primarului precum si ale
consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.
(4) Ele nu au capacitate juridica, administrativa, distincta de cea a autoritatii in numele careia actioneaza.
Art.21. Conducatorii structurilor organizate conform art.20 vor colabora permanent, in vederea indeplinirii la timp si
in mod corespunzator a atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii, a prevederilor legale in
vigoare si a sarcinilor ce le sunt incredintate.
Art.22. 1n problemele de specialitate, structurile organizate conform art.20 intocmesc proiecte de hotarari,precum si
proiecte de dispozitii, insotite obligatoriu de rapoarte de specialitate, pe care le prezinta primarului, viceprimarului
sau secretarului general, dupa caz care le coordoneaza activitatea, in vederea supunerii spre aprobare autoritatii
locale administrative competente: primarului sau/si consiliului local.
Art.23. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul specialitate al primarului se fac de catre primar,
in conditiile legii.

CAP. IV — PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE ALE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DIECI

SECRETARUL GENERAL UAT DIECI conduce si coordoneaza activitatea urmatoarelor structuri :

-Compartimentul administratie publica locala, secretariat administrativ si resurse umane

-Compartiment autoritate tutelara si protectie sociala

Atributiile functiei publice de conducere de secretar oras Dieci stabilite prin OUG nr.57/2019 privind

Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare :

A.Atributiile de administratie publicd in sarcina secretarului general al comunei:

a)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului
local;

b)participa la sedintele consiliului local,

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

d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
e)asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);

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

g)asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in proiectul
ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
i)efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
j) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau, dupa caz,

4



inlocuitorului de drept al acestuia;
k) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
[) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
m) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii locali care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
n) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
0) comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

2) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

p) indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor
sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.
g)coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic,registrul agricol, de stare civila, autoritate tutelara
si asistenta sociala din cadrul aparatului de specialitate al primarului, potrivit organigramei de organizare a
aparatului propriu ;

r) urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
s)coordoneaza comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul local
sau de primar, in termenul legal impreuna cu compartimentul juridic;
s) asigura publicarea proiectelor de hotarari si a hotararilor consiliului local , a dispozitiilor primarului cu caracter
normativ si a proiectelor acestora in Monitorul Oficial Local
t) Indruma si coordoneaza activitatea de aplicarea legilor, hotararilor Guvernului si ale celorlalte organe centrale
ale administratiei publice, sau a hotararilor Consiliului Local, primite de la conducerea institutiei.
t) Asigura asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea, revocarea, modificarea in mod
corespunzator a hotararilor si dispozitiilor , dupa caz, conform prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru
legalitate proiectele de hotarare, si contrasemneaza hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.
u) Colaboreaza cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea indrumarii activitatii serviciilor
publice locale.
v) Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale administratiei publice
centrale sau locale impreuna cu compartimentul juridic.
w) Intocmeste rapoarte , referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului sau in cadrul
sedintelor Consiliului local.
x)-Indrum3 activitatea de coordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si este persoana imputernicit3
cu gestiunea fondului arhivistic si secretar al Comisiei de selectare a documentelor din cadrul arhivei;
y)raspunde de activitatea de resurse umane, pastrand evidentele salariatilor si ale functionarilor publici din
institutie, conform Codului Muncii si Codului Administrativ, raspunde de intocmirea dosarelor personale ale
salariatilor si functionarilor publici.
z)-Face parte din Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, asigurand
secretariatul acesteia si raspunde de legalitatea hotarilor adoptate de aceasta;
aa) este persoana autorizata sa efectueze operatiuni in Registrul Electoral National
bb) deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;

B. Atributiile privind starea civila:



1.intocmeste actele de stare civila, efectueaza serviciul public al operatiunilor de inregistrare a actelor de
stare civild, nastere, casatorie, deces prin operare in SIIEASC;

2.asigura solemnitatea, legalitatea si corectitudinea operatiunilor si actelor de stare civil3;

3.constata si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la regimul starii
civile;

4.pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a imprimatelor cu
regim special si a celorlalte documente de stare civila;

5.realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de Legea starii civile, pe
baza delegarii data de catre primar;

6.iIntocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in termenele legale
prevazute;

7. intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa acte de stare civila;

8. urmareste Tnhaintarea registrelor de stare civila dupa complectare in termen de 30 de zile (exemplarul Il)
la serviciul de resort al judetului;

9. inainteaza Tn termenele stabilite buletinele de identitate ale celor decedati la organele de specialitate;

10. copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la organul judetean de
specialitate;

11. organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor;

12. transcrie actele de nastere, casatorii cat si decese din strdindtate

13. intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a acestora la locul
nasterii;

14. efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civil3;

15. intocmeste actele necesare schimbarii de nume;

16.elibereaza livretele de familie persoanelor indreptatite potrivit legii, efectueaza mentiunile pe acestea;

17.intocmeste si contrasemneaza dovezi adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la actele ce-l intra in
atributiile pe care le exercit3;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA ,SECRETARIAT ADMINISTRATIV SI RESURSE UMANE
Este Tn subordinea directa a secretarului general al unitatii administrativ- teritoriale .
A.Atributiile de administratie publica in sarcina inspector cu atributii de agent agricol:

1. completeaza si tine la zi Registrele agricole, in format electronic si de hartie,raspunde de pastrarea
acestora,potrivit nomelor legale, de completarea centralizatorului si a modificarilor survenite in registrele agricole;

2. elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol pentru APIA, ajutor social,sanatate,spital, eliberarea
actelor de identitiate etc.

3. elibereaza bilete de adeverire a proprietatii si sanatatii animalelor, confom normelor legale;

4. elibereaza atestatele de producator si carnetele de comercializare si conduce registrul de evidenta a
acestora, potrivit dispozitiei primarului;

5. face parte din comisia de verificare a cererilor privind eliberarea atestatelor de producator.

6. intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol si zootehnic,respectiv cu privire la situatiile pe
care le conduce potrivit atributiilor conferite si asigura transmiterea acestora;

7. propune anual modul de folosire al terenurilor agricole din intravilanul comunei;

8.tine evidenta contractelor de pasunat si a masurilor stabilite cu privire la organizarea anuala a
pasunatului;

9.urmareste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daunatori la culturile de cdmp,a cazurilor de
boala la animale si propune Primarului luarea de masuri corespunzatoare pentru avertizarea si ocrotirea populatiei
comunei;

10. completeaza si transmite rapoarte statistice ,cu date din registrul agricol,la Directia Judeteana de
statistic si Directia agricol3;



11.face verificari, pe teren si in gospodarii, cu privire la realitatea declaratiilor facute pentru registrul
agricol si a inscrierii animalelor la pasune, face propuneri primarului fata de cele constatate;

12.tine evidenta persoanelor cu domiciliul Tn comuna, Tnregistrarii acestora in mod corespunzator in
registrul agricol, colaboreaza cu Biroul de Politie si cu SPCLEP pentru asigurarea reactualizarii acestor situatii.;

13.tine evidenta domeniului agricol public si privat al comunei si reactualizarea acestuia;

B.Atributiile care cad in sarcina consilierului juridic:
1. Organizeaza sitine evidenta dosarelor in care UAT, Consiliul local si Comisia de fond funciar este parte
(procese / litigii) si le reprezinta in fata instantelor de judecatd, in baza mandatului primit de la conducerea
institutiei / primar / Consiliului local ,pentru dosarele repartizate si urmareste obtinerea titlurilor executorii pentru
creantele institutiei;
2 Formuleaza intampinari, note scrise ,ridica exceptii ,depune concluzii in colaborare cu compartimentele
competente, in procesele si litigiile in care UAT este parte .
3.Raspunde pentru efectuarea in termen a cdilor de atac, conform dispozitiilor primite de la conducatorul
institutiei ;
4. tine registre de evidentad a cauzelor in justitie in care comuna, Primarul, Consiliului local si Comisia de
fond funciar este parte;
5.Intocmeste rapoarte , referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului sau in
cadrul sedintelor Consiliului local.
6. se ingrijeste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice, a Monitoarelor Oficiale, colectiilor de legi si alte
reviste de specialitate;
7.asigurad cunoasterea si aplicarea prevederilor legale la nivelul Primariei si a Consiliului local,distribuind
legislatia necesara si modificarile acesteia la nivelul compartimentelor primariei;
8. urmareste aplicarea hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului;
9.asigurd comunicarea in termenele legale, autoritatilor si persoanelor interesate, a actelor emise de
Primar si adoptate de Consiliul local, sub coordonarea secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale;
10.asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general, efectuand lucrarile
de publicitate necesare sub coordonarea secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale;
11.da asistenta necesara elaborarii si initierii proiectelor de hotarare, a autorizatiilor, in conformitate cu
prevederile legale;
12. in indeplinirea hotararilor de consiliul local si a dispozitiilor primarului vizeaza spre legalitate contractele
de inchiriere, concesiune, comodat, vanzare, prestari servicii, de munca;
13. Utilizeaza reteaua informatica pentru ca utilizatorii sa poata consulta baza de date si agenda legislatiei.
14. Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul accces la informatiile de interes
public la nivelul institutiei;
15. Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald la nivelul
institutiei;
16. Indeplineste atributiile ce-i sunt repartizate de conducerea institutiei in calitate de membru al
Comisiei locale de fond Funciar ,participa la lucrarile sedintei ,
17. Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei, sau a altor
documente primite de la nivelul ierarhic superior.
18. este membru al Comisiei de selectare a documentelor din cadrul arhivei Primariei Comunei Dieci
19.este persoana responsabila cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese la nivelul Primariei comunei Dieci
20. este persoana responsabila cu activitatea de achizitii publice la nivelul Primariei comunei Dieci.
21.este membru in echipa mobila pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica
inregistrate pe raza Comunei Dieci,
22. pe perioada in care secretarul general al comunei Dieci se afla in concediu, delegat in conditiile art.504
din Codul administrativ sau se afla in deplasare in interesul serviciului,exercita atributiile acestuia prevazute la



art.243 din Codul administrativ, ca si atributii delegate.Celelalte atributii ale secretarului general sunt delegate , in
acesta situatie, altor functionari publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

23. exercita atributiile functiei de secretar general atunci cand secretarul general al comunei Dieci este
indisponibil pentru exercitarea atributiilor functiei, precum si in potentiale situatii de conflict de interese, in care
titularul intelege sa se abtina de la semnarea unor documente sau de la indeplinirea unor activitati specific, conform
Dispozitia Primarului comunei Dieci nr.43/19.04.2023.

24. Intocmeste si contrasemneazd alte dovezi, adeverinte si certificate cetdtenilor cu privire la actele ce-i
intra n atributiile pe care le exercita;

B Il. Atributiile Tn calitate de consilier de etica:
1) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre functionarii publici
din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;
2) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa atunci
cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;
3)elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea functionarilor publici
din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de
conduita, pe care le Thainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
4) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale cadrului
normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru
respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica
respectiva;
5)semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la Tncalcarea principiilor si normelor de
conduita in activitatea functionarilor publici;
6)analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii sau
institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza
recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;
7)poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si
cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respective;
8)asigura respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare
in cadrul Primariei comunei Dieci.
9) completeaza si transmite, catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, ,in termenul stabilit prin Metodologia
de raportare aprobata prin Ordin al ANFP, privind completarea si transmiterea informatiilor privind implementarea
principiilor aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si a normelor/standardelor de conduita a
functionarilor publici, precum si a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul
institutiei publice.

C. Atributiile care cad in sarcina responsabilului cu activitatea de cadastru:

1. urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

2. furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

3. asigura tinerea la zi a planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliara si a planurilor de retele
h comuna;

4. participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea punctelor de
hotar materializate prin borne;

5. efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile locale de
aplicare a legii fondului funciar;

6. intocmesc fisele de punere in posesie;

7. tine lucrarile de secretariat ale comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar, a evidentei hotararilor si
sedintelor acesteia;



8. constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

9. constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

10. delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

11. face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si aplica in teren
elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si amenajarea retelei de drumuri si de alimentare
cu apa, de irigatii;

12. acorda consultanta agricola, urmaresc aplicarea tehnologiilor adecvate si iau masuri de protectie fitosanitara;

13. acorda consultanta in domeniul zootehniei;

14. asigura luarea de masuri pentru prevenirea Tmbolnavirii animalelor si efectuarea tratamentelor in cazul
imbolnavirilor;

15. intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in conditiile prevazute
de lege, si urmaresc realizarea acestor actiuni.

16. tine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a registrului de publicatii de
vanzare a terenurilor agricole si a ofertelelor de vanzare facute sun coordonarea secretarului comunei;

17. tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor proprietatii funciare si a intabularii acestora;

18. intocmeste situatiile statistice privind activitatea comisiei de fond funciar, a situatiilor de cadastru si le inainteaza
dupa caz Comisiei Judetene sau Oficiului Judetean de Cadastru;

19. face parte din comisia de evaluare a pagubelor la culturile agricole numita de primar;

20. face parte din comisia speciald pentru verificarea documentelor necesare pentru eliberarea certificatelor de
producator agricol;

22. inlocuieste persoana desemnata cu tinerea la zi a registrului agricol pe suport hartie si a celorlalte documente
statistice prevazute pentru acest post,

24. tine legatura cu institutiile din domeniul agriculturii si cadastrului, respectiv cu Agentia de PIati si Interventie in
Agricultura, respectiv Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara, pentru armonizarea evidentelor
funciare;

23. intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la actele ce-i intra in
atributiile pe care le exercit3;

24. extrage din fisele de evidenta a muncii fostei unitati CAP volumul de munca pentru persoanele care au lucrat in
unitatea respectiva;

25.raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.17/2014 la nivelul Primariei Dieci

26.exercita atributiile de membru al Comisiei de selectare a documentelor din cadrul arhivei Primariei Comunei Dieci
D. Atributiile care cad in sarcina guardului:

1.Executa lucrari de intretinere si curatenie in cadrul institutiei dupa cum urmeaza:

» asigura curatenia tuturor spatiilor din cadrul primarei, inclusiv a spatiilor de access 1n cladiri si din jurul
cladirilor

» Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in primire

» maturd, aspira si sterge praful zilnic n toate spatiile in case se desfasoara activitatea institutia

primarului si celelalte institutii subordonate

maturd, spald si dezinfecteaza corect, zilnic Incadperile grupurilor sanitare: chiuvetele si WC-urile
intretinere curdtenia faiantelor si a oglinzilor din grupurile sanitare

uda florile si spala si sterge pervazurile geamurilor

spala lunar usile si mobilierul

aeriseste zilnic incaperile supuse curateniei si igienizarii enumerate mai sus

executd lunar curatenia generala a incaperilor si spatiilor din cadrul primarei

la cererea sefului ierarhic participa la diverse activitati gospodaresti suplimentare

utilizeaza optim materialele pentru curdtenie ( instrumentele se vor folosi doar in scopul mentionat

in instructiuni de folosire , detergentii vor fi dozati corespunzator )

» solicita la timp materialelele necesare unei bune desfasurari a activitatii

» se preocupa pentru un consum optim de energeie electrica ( stinge sursele de iluminat ramase in

functiune, supravegheaza aparatura conectata la reteaua electrica )

» 1si pastreaza lucrurile personale 1n spatiul special destinat
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» suportd contravaloarea obiectelor de inventar de care raspunde si care lipsesc la inventarierea
perioadica

» indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful ierarhic

2.Asigura efectuarea lucrarilor necesare pentru incalzirea pe perioada de iarna a institutiei

3.Asigura inmanarea corespondentei in comuna pe baza de semnatura

4. indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful ierarhic

COMPARTIMENT BUGET-FINANTE, IMPOZITE SI TAXE, CONTABILITATE
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :
A. in domeniul buget-finante contabilitate:
1.intocmeste sub indrumarea primarului proiectul bugetului local, al activitatilor extrabugetare si contul de incheiere
a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii Consiliului local.
2.ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local, atat la partea de venituri cat si in privinta cheltuielilor,
prezentand periodic informatii conducerii la stadiul de realizare a obiectivelor.
3.analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada executiei si le supune
aprobarii consiliului local.
4.conduce evidenta contabilda a activitatilor administratiei locale, asistenta sociala, ajutoare sociale intocmeste
rapoarte lunare si dari de seama trimestriale.
5.raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, cheltuirea fondurilor conform prevederilor, efectueaza zilnic
controlul operatiunilor efectuate prin casierie.
6.urmareste pe baza de documente operatiunile ce se efectueaza prin banca, dispune impreuna cu primarul plati din
cont si in numerar pentru prestari servicii conform credirelor alocate;
7.asigura exercitarea controlului preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul local si mijloacele extrabugetare,
cat si pentru eliberari de materiale.
8.raspunde de valorificarea inventarierii mijloacelor materiale si banesti aflate in gestiunea primariei.
9.organizeaza si controleaza inventarierea anuala si ocazionala a patrimoniului comunei si face propuneri de
imbunatatire a activitatii de administrare a patrimoniului;
10.organizeaza si conduce activitatea de evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor extrabugetare ale Serviciului
Economic al activitatilor autofinantate, in conformitate cu prevederile legale si Instructiunile Ministerului Finantelor
11.Conduce evidenta mijloacelor fixe si a materialelor , a bunurilor patrimoniale din domeniul public si privat al
comunei, potrivit normelor legale ;

12.Intocmeste si Tnainteaza situatiile statistice privind salariatii, intocmeste si depune lunar
declaratiile privind contributiile din fondul de salarii pentru fondurile speciale, tine evidenta prezentei salariatilor, a
concediilor, intocmeste statele de plata a personalului Primariei si verifica statele de plata intocmite de referentul cu
probleme sociale pentru acordarea indemnizatiilor si altor ajutoare sociale

13.stabileste necesarul pentru plata salariilor, intocmeste statele de functii si de plata a drepturilor salariale pentru
angajatii Primariei;

14.Urmareste intocmirea si circulatia documentelor primare, a documentelor tehnic — operative si contabile;

15.Face propuneri Consiliului local de virari de credite, de modificari de alocatii trimestriale bugetare, planuri
suplimentare de venituri si cheltuieli;

16.Asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

17.Conduce activitatea de stabilire, constatare, control , urmarire si incasare a impozitelor si taxelor locale, inclusiv
a majorarilor de intarziere, de aplicare a amenzilor, solutionarea obiectiilor, a contestatiilor formulate la actele de
control si impunere, precum si executarea creantelor bugetare locale ;

18.Verifica evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri ale bugetului
local ;
19.Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici , cu privire la
actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita ;
20. verifica necesarul de rechizite, imprimate,publicatii si a altor materiale de consum necesare bunei functionari a
compartimentelor aparatului propriu.
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21. tine evidenta “Notelor de fundamentare” privind necesitatea si oportunitatea efectuadrii unor cheltuieli legate de
functionarea institutiei.
22. verifica administrarea mijloacele fixe si obiecte de inventar din cadrul sediului Primariei;

B. in domeniul casieriei:

1.lnmaneaza sub semnatura (sau comunica prin posta ) contribuabililor care sunt arondati potrivit dispozitiei
Primarului, instintarile de plata si preda operatorului de rol dovezile de inmanare ale acestora;

2.emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate;

3.calculeaza si incaseaza majordrile de intarziere in caz de plata peste termenele legale, calculeaza si acorda
bonificatiile legale in cazul platii anticipate;

4.inscrie zilnic sumele incasate in borderouri, desfasurate pe surse si respectiv pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare si preda borderourile contabilului la data depunerii sumelor incasate;

5.inregistreaza debitele si Tncasarile in extrasele de rol pe care le tine in evidenta sa, aplica masurile de urmarire
silita si intocmeste actele de insolvabilitate, in conformitate cu prevederile legale;

6.verifica anual cetatenii inscrisi Tn rol si Tn evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate;

7.verifica pe teren veridicitatea declaratiilor de impunere facute de persoanele fizice si identifica persoane care se
sustrag de la plata impozitelor si taxelor locale, informeaza seful de compartiment si primarul;

8.incaseaza taxele si impozitele locale cat si taxele de la activitatile autofinantate ale Primariei, precum si alte taxe
pentru care a primit borderouri;

9.efectueaza varsarea sumelor incasate la Trezorerie, la termenele si potrivit reglementarilor legale;

10.conduce “registrul de casa” in care inregistreaza atat incasarile cat si platile in numerar;

11.incaseaza de la Trezorerie numerarul necesar si efectueaza plata salariilor, precum si alte plati in numerar, ce se
suporta din bugetul local, potrivit reglementarilor legale;

12.are obligatia de a retine garantii in numerar si de a depune suma respectiva pentru constituirea garantiei;

C. In domeniul impozitelor si taxelor :

1.Tine evidenta executarii bugetului comunei, a planului de venituri;

2.Tine evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;

3.Preia declaratiile contribuabililor privind impozitele si taxele locale sau alte venituri, le verifica
corectitudinea intocmirii si efectueaza operatiunile de debitare in roluri;

4.Preda casierilor-incasatori instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupa efectuarea
operatiunilor de debitare in roluri pentru Tnmanarea acestora persoanelor in cauza sub semnatura, pe dovezile de
predare-primire pe care le va anexa ulterior, in termen de 5 zile de la semnare, la dosarele fiscale ;

5.intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor pe categoriile de taxe si impozite debitate, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si a dispozitiilor sefului de compartiment, raspunde de pastrarea,
conservarea si arhivarea acestora;

6.Intocmeste situatii operative privind incasdrile realizate la principalele impozite si taxe din perioade
determinate;

7.Verifica, analizeaza si centralizeaza datele privind executarea planurilor de venituri, ale caror
conducatori au calitatea de ordonatori de credite tertiari;

8. Intocmeste darea de seama contabild a executiei bugetului cu privire la venituri;

9. efectueaza cel putin o data pe luna revizie inopinata a casei, cu urmarirea banilor si a altor valori aflate
in casa si semneaza in registrul de casa cu ocazia fiecarei revizii. Daca se constata lipsuri sau plusuri, se intocmeste
proces verbal, cu verificarea si a actelor de casa, informand in mod obligatoriu despre lispurile din casa gasite sefului
de compartiment;

10. confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare de incasari intocmite de casierul
incasator si ia masuri de repartizare a sumelor din chitante, tinand seama de ordinea de urmarire a debitelor si
calculul majorarilor.

11.Informeaza in scris contribuabilii in cazul existentei de modificari a sumelor partiale din chitantele
incasate;
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12.Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari, in conditiile legale in
vigoare;

13.Tine evidenta contribuabililor carora li s-a intocmit acte de insolvabilitate si urmareste daca agentul
fiscal verifica anual starea de insolvabilitate a acestora;

14.pastreaza, elibereazd si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea tuturor
documentelor privind incasarile si varsamintele;

15. Tntocmeste si contrasemneaza adeverinte, certificate si alte dovezi ce i se elibereazd in conditiile legii
contribuabililor cu privire la actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita;

COMPARTIMENTUL DE AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA
Compartimentul functioneaza in baza regulamentului de organizare si functionare propriu ( in prezent regulament
aprobat prin anexa la HCL nr. 70/03.08.2021.)

COMPARTIMENTUL DE URBANISM S| AMENAJAREA TERITORIULUI

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

I.A Atributii specifice privind gestionarea procesului de emitere a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare pe teritoriul administrativ al comunei pentru solicitdrile care se incadreaza in prevederile
documentatiilor de urbanism aprobate, cf. art. 4, art. 45 din Legea nr. 50/1991 si art. 10,11,12 Ordinul nr.
839/2009

Pentru emiterea certificatelor de urbanism:

1.Verificarea documentelor (documentatiei) depuse:

-verifica continutul documentatiilor depuse pentru eliberarea CU;

-verifica corectitudinea datelor din cererile pentru obtinerea certificatului de urbanism;

-calculeaza taxa pentru eliberarea certificatului de urbanism

-verifica existenta documentului de plata a taxei pentru eliberarea certificatului de urbanism si cuantumul acesteia
potrivit legislatiei in vigoare;

2.Notificarea in scris a solicitantului, in termen de 5 zile de la data inregistrarii in situatia depunerii unei
documentatii incomplete;

3.Stabilirea cerintelor urbanistice, respectiv:

-analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului de urbanism cu
reglementarile urbanistice din documentatiile de urbanism legal aprobate;

-determina reglementarile din documentatiile de urbanism, legal aprobate, cu privire la imobilele pentru care se
solicita certificatul de urbanism;

-formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului conform PUG si legislatiei in vigoare;

-stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

4.Redactarea certificatul de urbanism in in baza cererii si a documentatiei complete depuse, in deplina concordanta
cu prevederile documentatiilor de urbanism aprobate — Formularul F.6

5.Semnarea, inregistrarea si eliberarea certificatului de urbanism:

-semneaza si inregistreaza certificatele de urbanism emise Tn registrul de evidenta a certificatelor de urbanism in
care se inscriu datele privind: adresa imobilului, numarul cadastral si numarul de carte funciara, numele, codul
numeric personal si adresa solicitantului, scopul pentru care s-a emis certificatul de urbanism, taxa achitata si
termenul de valabilitate a certificatului de urbanism;

-Aplica stampila” ANEXA LA CU” pe planul de incadrare in zona si pe planul cadastral

vizat de OCPI, anexa la certificat;

-Elibereaza certificatul de urbanism in termenul legal

6.Asigura caracterul public al certificatelor de urbanism, afiseaza lunar la sediul Primariei lista C.U. emise 1n luna
precedenta( in ordinea eliberarii), facindu-se evidentierea fiecarui imobil prin mentionarea: adresei, a numarului
cadastral si de carte funciara, a numelui si prenumelui solicitantului, precum si a scopului pentru care a fost eliberat
actul;
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7.Redacteaza avizul primarului — Formularul F3, la solicitarea C.J. Arad, pentru lucrarile ce se executa pe extravilan
aflate in competenta de autorizare a C.J.Arad.

Pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare

8.Verificarea documentelor (documentatiei) depuse pentru eliberarea A.C.

-corectitudinea datelor din cererea pentru obtinerea autorizatiei de construire;

-valabilitatea CU si scopul CU sa coincida cu obiectul cererii pentru autorizare;

-existenta extrasului de Carte Funciara, actualizat la zi;

-D.T. A.Ceste completa si conforma cu prevederile anexei 1 la Legea nr. 50/1991 actualizat;

- existenta avizelor si acordurilor favorabile, si dupa caz, studiile cerute prin C.U.;

-existenta referatelor de verificare a proiectului, si dupa caz referatele de expertiza tehnica sau audit energetic;
-existenta pe piesele scrise si desenate a parafei emisa de O.A.R.;

-calculeaza taxa pentru eliberarea autorizatiei de construire

-verifica existenta documentului de plata a taxei pentru eliberarea autorizatiei de construire si cuantumul acesteia,
potrivit legislatiei in vigoare;

9.Notificarea in scris a solicitantului, in termen de 5 zile de la data inregistrarii, in situatia depunerii unei
documentatii incomplete;

10.Verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T. conditiile din avize, acorduri
si actul administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului;

11.Redacteaza autorizatia de construire ,Formular model F.11 — Autorizatia de construire/ desfiintare” in
conformitate cu documentatia depusa si o inainteaza spre semnare

12.Semnarea, inregistrarea si eliberarea autorizatiei de construire:

-inregistreaza autorizatiile de construire in Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire/desfiintare se inscriu
datele privind: adresa imobilului, numarul cadastral si numarul de carte funciara, numele si prenumele solicitantului,
codul numeric personal si adresa, titlul de proprietate asupra imobilului, lucrarile autorizate, valoarea lucrarilor
autorizate, durata de executie si termenul de valabilitate a autorizatiei;

-aplica stampila "VIZAT SPRE NESCHIMBARE” pe toate piesele scrise si desenate, componente.

-elibereazd autorizatia de construire/desfiintare in termenul legal

13.Asigura caracterul public al autorizatiilor de construire, respectiv afiseaza lunar la sediul Primariei lista A.C. fara
a se aduce atingere restrictiilor impuse de legislatia in vigoare privind secretul comercial si industrial, proprietatea
intelectuala, protejarea interesului public si privat, garantarea si protejarea drepturilor fundamentale ale
persoanelor fizice cu privire la dreptul la viata intima, familiala si privata;

I.B. Atributii_specifice privind gestionarea procesului de emitere a certificatelor de urbanism si avizelor de
oportunitate, dupa caz, pe teritoriul administrativ al comunei 1in cazul in care prin cererea pentru emiterea
certificatului de urbanism se solicita o modificare de la prevederile documentatiilor de amenajarea teritoriului si
urbanism aprobate, cf. art. 32 din Legea nr.350 /2001 actualizata

14.verificarea documentatiei depuse pentru emiterea certificatului de urbanism

15.consultarea cu structura de specialitate — Directia ATU din cadrul C.J.Arad in vederea emiterii certificatului de
urbanism

16.emiterea certificatului de urbanism cu respectarea prevederilor art. 31 litera a, b, ¢, d din Legea nr.350 /2001
actualizata cu Legea 190/2013

17.analiza documentatiilor/studiilor de oportunitate solicitate prin certificatele de urbanism depuse la Primarie si
organizarea dezbaterii publice conform art.35 alin.2 din Ordinul MDRT nr.2701/2010, in vederea stabilirii
oportunitatii PUZ-ului in interes public

18.intocmirea referatelor de specialitate /liste de observatii pentru documentatiile de oportunitate analizate.
19depunerea documentatiilor/studiilor de oportunitate finsotite de referat de specialitate /lista de observatii la
Comisia T.A.T.U. din cadrul C..Arad pentru consultare si fundamentarea tehnica de specialitate in vederea luarii
deciziei privind emiterea avizului de oportunitate

20.participarea la sedinta Comisiei T.A.T.U. din cadrul C.J.Arad impreund cu primarul si proiectantul/elaboratorul
studiului de oportunitate pentru prezentarea/sustinerea documentatiilor in cadrul sedintei Comisiei TATU;
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21.emiterea avizului prealabil de oportunitate pentru situatiile precizate la art. 32 alin 1 litera ¢ din Legea nr
350/2001 pe baza documentatiei complete (v. art.32. alin 2 si alin 3 din Legea nr.350/2001 )

22.consultarea cu structura de specialitate — Directia ATU din cadrul C.J.Arad in vederea emiterii certificatului de
urbanism pentru elaborare PUZ in baza avizului de oportunitate emis Tn prealabil;

23.emiterea certificatului de urbanism prin care se solicita PUZ in baza avizului prealabil de oportunitate emis

II. Atributii care deriva din functia publica
24. Intocmeste si tine la zi registrele previzute de legislatia in vigoare: registrul certificatelor de urbanism,
registru autorizatiilor de construire si registrul de control
25.0rganizarea si exercitarea controlului in teritoriul administrativ privind respectarea disciplinei in urbanism si
autorizarea lucrarilor de constructi si conform competentelor de autorizare
-intocmeste Programul de control lunar si anual; tine evidenta deplasarilor pe teren intr-un Registrul de control;
-exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, respectiv urmareste respectarea
documentatiilor de urbanism aprobate Tn cadrul procedurii de autorizare a executarii lucrarilor de constructii;
-urmareste respectarea disciplinei in domeniul autorizarii executarii lucrarilor de constructii conform competentelor
de autorizare, respectiv controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire emise de
Primar;
-constata abaterile care constitue contraventii cf.Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii constructiilor si
intocmeste Procesul-verbal de constatare a contraventiei conform competentelor de autorizare
-urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul-verbal de contraventie si face propuneri pentru demolarea
lucrdrilor executate pe domeniul public fara autorizatie de construire sau cu incalcarea acesteia. Demolarea se va
face in baza Dispozitiei Primarului;
-intocmeste referate si documentatii pe care le transmite Secretarului comunei in vederea actionarii in instanta a
persoanelor fizice si juridice care nu respecta masurile impuse prin Procesul-verbal de constatare a contraventiei
26.La finalizarea lucrarilor de construire autorizate, va regulariza taxele si cotele legale, in functie de valoarea
finald(rezultatd) a investitiei, sustinuta de documentele furnizate de investitor/beneficiar;
27.Participa la receptia la terminarea lucrarilor de construire autorizate pe raza unitatii teritorial administrative
(intravilan+extravilan) si intocmeste Procesul-verbal de receptie a lucrarilor de construire
28.Asigura si raspunde de constituirea, actualizarea/completarea si publicitatea bazei de date privind certificatele
de urbanism si autorizatiile de constructi emise de Primar si documentattile de urbanism aprobate de C.Local
29.Asigura si raspunde de transmiterea periodica catre Statistica si ISC Arad a bazei de date /situatia privind
certificatele de urbanism si autorizatiile de constructi emise de Primar
30.Asigura, realizeaza si raspunde de informarea si consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism
care se elaboreazd pe teritoriul administrativ. conform Ordin 2701/2010, finantarea acestor activitati fiind
suportata in intregime de catre beneficiarii documentatiilor.
31.intocmeste rapoarte si referate de specialitate pentru documentatiile de urbanism promovate de primar spre
avizarea sifsau aprobarea acestora de C.Local.
32.Asigura punerea la dispozitia publicului a informatiilor de interes public continute in documentatiile de
urbanism aprobate prin publicarea pe site si consultarea acestora la sediul primariei
33.Gestioneaza si raspunde de starea fizica a documentelor din competenta sa: documentatii de urbanism (PUG,
PUZ, PUD ) aprobate de C. Local, documentatiilor care au stat la baza emiteri certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire/ desfiintare, avizelor etc.
34.Asigura arhivarea documentatiilor de urbanism si a tuturor documentelor din domeniul sau de activitate
si/sau pe care le-a analizat in cursul anului;
35.Transmite la OCPI si MDRT documentatiile de urbanism aprobte si HCL de aprobare a acestora in termen de 15
zile de la aprobare.

Il . Alte atributii
36.asigura tinerea la zi a planurilor topo-geo,cu inventarierea,cadastrarea tehnico-imobiliara si a planurilor de retele
n comuna3;
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37.tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei, al locuintelor libere, cladirilor cu alta
destinatie decat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul si extravilanul comunei, altor bunuri situate pe
aceste imobile, proprietate publica sau privata a comunei, a cererilor de inchiriere a locuintelor sau celorlalte spatii
ori terenuri, precum si cererile de concesiune, face propuneri corespunzatoare de administrare a acestor bunuri, de
concesionare sau inchiriere dupa caz;

38.intocmeste documentatii tehnice pentru lucrarile de reparatii curente si capitale pentru bunurile proprietatea
comunei, pe care le ihainteaza spre aprobare primarului;

39.urmareste elaborarea documentatiilor tehnico-economice de investitii aprobate de Consiliul local si
supravegheaza respectarea prevederilor legale din acest domeniu;

40.supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrarile de executare a reparatiilor si investitiilor aprobate, raspunde
de buna realizare si de receptia acestora;

41 .tine evidenta monumentelor istorice si de arhitectura din comuna, a ariilor de protectie stabilite prin lege sau
hotarari ale consiliului local, asigura respectarea legislatiei Tn constructii in cazul acestor zone;

42.raspunde de organizarea licitatiilor pentru concesionare, inchiriere, contractare a executantilor lucrarilor de
constructii aprobate de Consiliul local, asigura documentatia necesara desfasurarii acestora;

43.asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

44 supravegheaza,impreuna cu viceprimarul, activitatea de gospodarire comunald organizata la nivelul Primariei, a
iluminatului stradal si verifica sesizarile si reclamatiile privind lucrarile de gospodarire comunala si sistematizare a
circulatiei;

45. raspunde impreuna cu viceprimarul de activitatea de protectie a mediului la nivelul UAT, urmareste masurile de
protectia mediului stabilite de Consiliul local sau cele ce revin din actele normative pentru persoane fizice si juridice
in raspunderea Primariei;

46. elibereaza adeverinte sau certificate referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul comunei, precum si
certificate stradale;

47 .intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la actele ce-i intrd in
atributiile pe care le exercit3;

48. verifica construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor si trotuarelor, a
sistemului de canalizare a apelor pluviale;

49.Tine evidenta spatiilor verzi de pe teritoriul UAT, verifica intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor
publice, a terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

50.conduce Registrul de Evidenta a Sistemelor Individuale Adecvate pentru Colectarea si Epurarea Apelor Uzate la
nivelul UAT Dieci

51.Raspunde ade aplicarea prevederilor Ord.A.N.S.V.S.A. nr.80/2005.la nivelul comunei Dieci, respectiv
evidentierea si raportarea in cadrul activitatilor de neutralizare a deseurilor de origine animala;

52.exercitd atributiile de membru al Comisiei de selectare a documentelor din cadrul arhivei Primariei Comunei
Dieci

53.exercita atributiile de membru al comisiei pentru receptia bunurilor, serviciilor si lucrarilor achizitionate n baza
contractelor atribuite prin achizitie directa la nivelul UAT Dieci

COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT, GOSPODARIRE COMUNALA
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

I.PAZA PASUNE:
1.pentru suprafata de pasune care nu este inchiriata ,raspunde de exploatarea pasunii comunale si a masurilor de
administrare a acesteia,urmareste realizarea acestor masuri dupa aprobarea de catre Consiliul local si tine evidenta
lucrarile efectuate pe pasunea comunala ;
2.urmareste impreuna cu compartimentul agricol si viceprimar respectarea contractelor de pasunat si a masurilor
stabilite cu privire la organizarea pasunatului conform amenajament pastoral;
3.asigura buna functionare a adapatorilor de pe pasunea comunala;
4.participa la lucrarile necesare pentru asigurarea cu material lemnos a unitatii CL Dieci;
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5.urmadreste ca pasunarea animalelor sa respecte zonelor stabilite prin contractele de inchiriere si sesizeaza
nerespectarea acestor zone;

6.tine evidenta posesorilor de animale care le au invoite la pasune pentru pasunea neinchiriata;

7.ia masurile necesare pentru exploatarea materialului lemnos de pe pasunea comunala, colaboreaza cu personalul
silvic si informeaza primarul despre taierea materialului lemnos nemarcat

IILOPERARE TRACTOR DOTARE SVSU BELARUS TAG 1025.3 si utilajele aferente( incarcator frontal MT02, Lam& de
zapada 2,6 MT, Plug reversibil 3 trupite PR-3, Remorcad 6 tone AGRC 6T02, Tocator KDL 200, VIDANJA PN 20/2
MEPROYET 2300, Retroexcavator DG 250R.)

1.Executa transport si operare pe drumurile publice, agricole si forestiere conducand tractoare cu remorci pe
pneuri;
3.0pereaza tractorul si utilajele aferente n cadrul interventiilor SVSU la nivelul comunei Dieci
2.Cunoaste modul de verificare si intretinere a tractorului;
3.Cunoaste cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a uzurilor si cunoasterea
sistemului de revizii si reparatii preventive;
4.Cunoaste modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare precum si inlocuirea
unor piese la motor, care nu comporta complicatii;
5.Cunoaste Regulile generale de circulatie cu autovehiculul.
6.Cunoaste rolul principalelor piese componente ale tractorului si gradul admisibil de uzura a pieselor solicitate;
7.Cunoaste modul de demontare-montare si revizie a motorului;
8.Cunoaste durata ciclului de functionare intre doua RK si sistemele de revizii si reparatii prevenite in cadrul ciclului;
9.Cunoaste caracteristicile combustibilului si lubrefiantilor folositi si folosirea lor in diferite perioade;
10.In cazul reparatiilor si reviziilor planificate participa alaturi de mecanicii de intretinere la execuatarea acestora;
11.Informeaza seful ierarhic de orice neregularitate aparut de parcurs;
Executa sarcinile trasate de seful ierarhic;
13.Semneaza foile de parcurs si le preda in fiecare zi seful ierarhic;
14. Raspunde de exploatarea corecta a autovehiculului in vederea prelungirii duratei de functionare
15. Respecta RI, ROF, prescriptii de intretinere si exploatare a autovehicului.

IIILALTE ATRIBUTII
l.executa alte sarcini stabilite de catre Consiliul local prin hotarari sau Regulamentul de functionare, de primarul,
viceprimar sau secretarul general comunei, respecta relatiile ierarhice stabilite Tn cadrul Primariei.

COMPARTIMENTUL TRANSPORT

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

1- asigura transportul elevilor spre si dinspre institutiile de invatamant de pe raza comunei;

2 -gestioneaza parcul propriu de mijloace de transport respectiv microbusul transport copii,

3-organizeaza si raspunde de activitatea de intretinere si reparatii a mijloacelor de transport, respectiv microbusul
transport copii, asigurand intretinerea la timp a acestuia —reviziile si verificarile tehnice prevazute de normele in
vigoare si tine evidenta executarii acestor operatiuni;

4-verifica la intrarea in serviciu si permanent starea de functionare a autovehicolului;

5-exploateaza autovehicolul numai in interes de serviciu si numai cu aprobarea deplasarilor de catre conducerea
institutiei

6-completeaza foaia de drum conform normativelor in vigoare

7-in caz de nevoie exploateaza si alte autovehicule din dotare (pentru cere detine categoria corespunzatoare.)

8.- asigura obtinerea atestat ARR pt persoana desemnata sa conduca permanent si efectiv activitatea de transport
persoane, in calitate de manager transport;

9-asigura obtinerea certificatului de transport persoane in cont propriu ;

10-asigura obtinerea copiei conforma a certificatului de transport in cont propriu ;
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11-asigura obtinerea certificatului de competenta profesionala;
12-asigura obtinerea licentelor de transport si executie pentru parcul auto,
13-asigura respectarea legislatiei specifice transportului,

SEF SERVICIU SITUATII DE URGENTA

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

1.Conduce interventia SVSU la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

2.Atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in perioadele
caniculare si cu seceta prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice;

3. Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie de catre
primar;

4. Supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva sau distractiva, sarbatori
traditionale ;

5.Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activititii de prevenire a situatiilor de urgent la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale prevazute la art..19 din D.G.P.S.1. 005/2001 si le supune spre aprobare consiliului
local;

6.Raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata de SVSU;

7.Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU.;

8. Elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU. si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de urgenta a
angajatilor din aparatul administrativ al primariei;

9.Acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subordonate primariei (unitati de invatamant,
unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite ;

10.Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

11.Participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de 1.5.U. ,VASILE GOLDIS” al Judetului ARAD;

12.in indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate 1.5.U. , VASILE GOLDIS”
al Judetului ARAD;

13.executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si stingerii
incendiilor;

14.exercita atributiile de membru al CLSU, COAT si Centrului de Conducere si Coordonare a Evacuarii

15.exercita atributiile de agent de inundatii la nivelul UAT Dieci

16.raspunde de implementarea POAD la nivelul UAT Dieci

COMPARTIMENT CULTURA

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

1. Tntocmeste statistici si studii despre comunitatea locald la solicitarea autoritétilor administrative, asigurd
datele necesare Consiliului local pentru luarea de masuri privind activitati culturale, artistice, sportive si de
agrement;

2. Asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

3. Indeplineste si alte sarcini ale functionarilor din compartiment delegate expres de Primar in absenta
acestora;

4. Respecta Regulamentul de ordine interioara al institutiei;

5. Participa la instruirile si actiunile de interes judetean organizate de autoritatile judetene din domeniul
culturii la care este solicitat, cu acordul Primarului;

6.Atrage tineretul prin infintare de ansamblu folcloric,cor si fanfare in cadrul Caminului cultural

7.Raspunde si inventariera bunurilor caminului cultural.

8.propune planul de venituri si cheltuieli caminului cultural, al proiectelor programelor anuale de activitate
si le supune spre avizare Primarului si aprobare Consiliului local;

9.raspunde de executarea programelor anuale de activitate ale caminului cultural stabilite de Consiliul local;
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10. gestioneaza fondul de carte si celelalte bunuri aflate in dotarea bibliotecii si rdspunde de pastrarea lor in
bune conditii;

11. executa la timp si cu operativitate toate lucrarile care privesc evidenta colectiilor, primirea publicatiilor,
stampilarea, evidenta primara(prin R.M.F.), evidenta individuala(prin Registrul inventar);

12. organizeaza colectiile dupa o tehnica simpla, care sa permita o manipulare usoara a cartilor si satisfacerea
optima a cerintelor cititorilor;

13. completeaza documentele pentru evidenta individuala si globala a cititorilor bibliotecii si a publicatiilor
imprumutate, fise de lectura, caietul de evidenta a cititorilor si a cartilor imprumutate;

14.urmareste cititorii restantieri prin intocmirea si expedierea de corespondenta;

15. se preocupa permanent pentru improspatarea fondului de carte al bibliotecii;

16. participa obligatoriu la toate actiunile metodice organizate de biblioteca judeteana, precum si la
programul de perfectionare profesionala initiat si organizat la nivel judetean sau national;

17.efectueaza inventarul fondului de carte, la data stabilita de primarie

COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

1.asigura aducerea la indeplinire a sarcinilor trasate acestuia de catre primar;

2.exercita atributiile de membru al Comisiei de selectare a documentelor din cadrul arhivei Primariei Comunei Dieci
3.exercita atributiile de membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor comunei Dieci

CAP.V — PRINCIPALELE ATRIBUTII GENERALE ALE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUICOMUNEI DIECI

-respectarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate

-respectarea Codului de conduita al functionarului public

-respectarea Codului de conduita al personalului contractual

-participarea la instruirile profesionale organizate de catre institutiile abilitate

- preocuparea continua in vederea imbunatatirii in permanenta a cunostintelor profesionale si a modului de lucru

- participarea la sedintele de lucru organizate de catre conducerea primariei

- urmarirea rezolvarii corespondentei in termenul legal

- neparasirea locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic

- anuntarea sefului ierarhic, iar in lipsa acestuia conducerea primariei de orice nereguli saulipsuri/neajunsuri pe care
le observa

- indeplinirea altor atributii stabilite de catre seful ierarhic superior, sau de catre conducerea primariei, cu
respectarea prevederilor legale

- implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial al compartimentului in baza prevederilor
Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

- suportarea contravalorii obiectelor de inventar de care raspunde si a celor care lipsesc la inventarierea periodica, in
conditiile legii

Cap. VI. DISPOZITII FINALE Sl TRANZITORII

Art.24. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative,
atributiileprevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in functie de modificarile
legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primaruluicomunei
Dieci .

Art.25. Conducatorii serviciilor si compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si alte atributii decat cele
prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin dispozitia conducerii Primariei
comunei Dieci. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca
la indeplinire.
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Art.26. Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Dieci sunt obligati sa
asigure informarea personalului din subordine despre prevederile prezentului regulament pentru respectarea
acestora.

Art.27. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor compartimentelor
din structura organizatorica a Primariei comunei Diecicare raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
atributiilor prevazute.

Art.28. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Dieci intocmesc rapoarte de specialitate
in domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotarari ale Consiliului Local invederea promovarii lor in
Consiliul local si precum si rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii ale Primarului comunei Dieci specifice
domeniului de activitate.

Art.29. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform legislatiei intrate in
vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.30. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori intervin modificari in
structura functionala a aparatului de specialitate a primarului comunei Dieci.
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