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CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Petris este actul administrativ care detaliazd modul de organizare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Petris, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile
si atributiile ce revin compartimentelor aprobate conform legii, respectiv ale personalului din
aparatul de specialitate, fiind Tntocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 2. — (1) Primaria comunei Petris este o structura functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local
al Comunei Petris si dispozitiile Primarului comunei Petris, si are ca misiune gestionarea si
solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezinta, in numele si in
interesul acesteia.

(2) Primdria comunei Petris este constituitd din primar, viceprimar, secretarul general al
comunei si aparatul de specialitate al primarului, format din totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica.

Art. 3. — Administratia publica locald in comuna Petris se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul
descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul
cooperarii, principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

Art. 4. — Sediul Primariei comunei Petris este in comuna Petris, sat Petris, nr. 253, judetul Arad.
Art. 5. — Comuna Petris are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o perioada de
4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLUL Il - Structura organizatorica a Primariei Comunei Petris si principalele tipuri
de relatii

Art. 6. — Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Petris
(organigrama si numarul de posturi) este stabilita si elaborata in conformitate cu prevederile legale in
vigoare si aprobata prin hotarare a Consiliului Local al comunei Petris.

Art. 7. —n cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice functionale) de
cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt
asigurate de primar.
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CAPITOLUL Il - Componentele din structura Primariei comunei Petris si atributiile
principale ale acestora

Art. 8. — Primaria comunei Petris este structuratd dupa cum urmeaza:

Primarul comunei Petris;

Viceprimarul comunei Petris;

Secretarul general al comunei Petris;

Compartiment Juridic, Resurse umane si Relatii cu publicul,
Compartiment Contabilitate;

Compartiment Impozite si taxe locale;

Compartiment Amenajarea teritoriului si urbanism;
Compartiment Agricol,

Compartiment Asistenta sociala;,

Compartiment Consilier personal primar;
Compartiment Comunitar pentru situatii de urgenta;
Compartiment Implementare Fonduri Europene;
Compartiment Locuinte, Servicii si Dezvoltare Publica;
Compartiment Asistenti personali.
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Art. 9. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Petris exercita si raspunde de

hotarari ale Consiliului Local Petris si in baza dispozitiilor Primarului comunei Petris.

Sectiunea 1 — Primarul comunei Petris

Art. 10. (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Petris. Primarul
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, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

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

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

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

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

(6) Primarul, Tn calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriald Tn relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméane sau straine, precum si in justitie.

Art. 11. — Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
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- Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

- 1n exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului Tn comuna Petris;

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

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

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

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

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

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

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

- initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de
titluri devaloare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Tnregistrare fiscala a
contribuabililor laorganul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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

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

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

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

- 1a madsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei;

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

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
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- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

e) alte atributii stabilite prin lege:

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

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

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

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

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Petris

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

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

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

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

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

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

- indruma si coordoneaza activitatea Compartimentului Locuinte, Servicii si Dezvoltare
Publica din aparatul de specialitate al primarului aflat Tn subordinea sa, conform organigramei;

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérarilor consiliului
local si actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le
coordoneaza;

- sustine audiente, Tn principal, in problemele specifice compartimentului pe care il
coordoneaza;

- prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasurata,
precum sipropuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentului pe care il coordoneaza;

- indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Petris si Consiliul Local al
comunei Petris.
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APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PETRIS

Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Petris

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

(2) Secretarul general al comunei Petris nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul
al Il-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

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

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

- participa la sedintele consiliului local;

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

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

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

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

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

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de hotarari in vederea
inscrierii acestora pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local;

- Intocmeste rapoarte/referate pentru fundamentarea emiterii dispozitiilor primarului
comunei Petris pentru domeniul de activitate;

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

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

- numadra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

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

- acordasprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de
hotararisau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atdit membrilor consiliului, cat si
primarului, viceprimarului sau cetatenilor;

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

- asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

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

- comunica sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara in a carei circumscriptie teritoriale persoanele
defuncte au avut ultimul domiciliu;

- la cererea partilor interesate legalizeaza copiile de pe inscrisurile prezentate de parti, cu
exceptia inscrisurilor sub semnatura privata,

- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
(dizolvare consiliul local), secretarul general unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

- aplica viza de control financiar preventiv pentru cheltuielile contractate/efectuate de unitatea
administrativ-teritoriala;

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

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

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Petris, avand
dreptul sa solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considera
necesare in vederea exercitarii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

- semneaza adeverintele eliberate in baza documentelor aflate in evidenta Primariei comunei
Petris sialte documente create de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

- avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentului coordonat;

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

- tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;

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

-coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si {inere la zi a registrului agricol,;

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

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

b) Atributii pe linie de stare civila:

- intocmeste actele de stare civild pentru cetatenii romani sau persoanele fara cetdtenie si
inscrie la cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetdtenilor romani cu domiciliul sau aflati
temporar pe teritoriul comunei Petris;

- intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare;
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- 1inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind inregistrarea unui
act de stare civila;

- inainteaza structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul SPCLEP, la care este arondata
unitatea administrativ teritoriala, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civila sau
a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani,
ori ce privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul SPCLEP de care apartine;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, In conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Arad, urmand ca dupa operationalizarea si darea in
folosinta a aplicatiei SIIEASC, intocmirea si transmiterea acestora sa se realizeze electronic, conform
instructiunilor si manualelor aplicatiei;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il Tnainteaza, Impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de catre DJEP in coordonarea cérora se afla, urmand ca dupa operationalizarea si darea 1n
folosintd a aplicatiei SIIEASC, solutionarea acestora sa se realizeze electronic, conform
instructiunilor si manualelor aplicatiei;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor Inscrise
pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza DJEP Arad, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente, urmand ca dupa
operationalizarea si darea in folosintd a aplicatiei SIIEASC, solutionarea acestora sa se realizeze
electronic, conform instructiunilor si manualelor aplicatier;

- lamasuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea acestora;

- Verifica registrele de stare civild si rdspunde de exactitatea datelor cuprinse 1n extrasele pe
care le elibereaza;

- asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice
la persoanele precalculate, urmand ca dupad operationalizarea si darea in folosintd a aplicatiei
SIIEASC, repartizarea acestora sd se realizeze electronic, conform instructiunilor si manualelor
aplicatiet;

- (gestioneazd procedura constatarii desfacerii casatoriei prin acordul sotilor, prin divort pe
cale administrativa;

- lamasuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea si disparitia acestora;

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

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare, pentru anul urmator, si 1l comunica la D.J.E.P. Arad,

- nainteaza D.J.E.P. Arad exemplarul 1l al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din exemplarul I;

- Sesizeaza imediat D.J.E.P. Arad, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu
regim special;

- primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
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administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate, urmand ca dupa
operationalizarea si darea in folosintd a aplicatiei SIIEASC, solutionarea acestora sa se realizeze
electronic, conform instructiunilor si manualelor aplicatiei;

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

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

- Intocmeste situatiile statistice, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

- raspunde de activitatile de pastrare a arhivei;

Sectiunea 4 — Compartiment juridic, resurse umane si relatii cu publicul

Art. 17. Personalul din compartimentul juridic, resurse umane si relatii cu publicul se afla in
subordinea directa a primarului comunei Petris si este incadrat cu un post - functie publica de
executie, de consilier juridic.

Art. 18. Persoana prevazuta la art. 17 indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii — Juridic

- asigurd asistenta juridica pentru institutie in fata oricaror organe jurisdictionale, conform
competentelor profesionale si limitelor impuse de actele normative;

- tine evidenta contractelor de asistentd juridica incheiate de entitate pentru anumite litigii,
dupa caz, pastreaza legatura cu specialistii care asigura asistenta juridica si urmareste buna executare
a contractelor incheiate;

- acordasprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de
hotarari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliul, atat consilierilor locali, cat si
primarului, viceprimarului sau cetatenilor;

- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare n vederea
indeplinirii mandatului acestora;

- urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta angajatilor obligatiile ce revin
institutiei din actele normative;

- redacteazd opinii juridice cu privire la aspectele legale si avizeazd din punct de vedere
juridic toate documentele cu caracter de norme si regulamente care reglementeaza activitatea
institutiei;

- avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

- redacteaza acte juridice care privesc persoana juridica in favoarea careia consilierul juridic
exercitd profesia;

- redacteaza proiectele de contracte si participad la negocierea contractelor in care institutia
urmeaza sa devina parte;

- urmareste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii contractelor
individuale de munca;

- apara drepturile si interesele legitime ale persoanelor, institutiei pe care o reprezintd in
raporturile cu institutii de orice natura si cu orice persoand, fie ea juridicad sau fizicd, romana sau
straind;

- pune concluzii la instantele judecatoresti, la organele de urmérire penala, precum si la
toate autoritatile si organele administrative cu atributii jurisdictionale, conform delegarii acordate
de reprezentantul legal al institutiei;

- este obligat ca, in concluziile orale sau scrise, sa sustind cu demnitate si competenta
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drepturile si interesele legitime ale autoritatii pe care o reprezintd si sd respecte normele de
deontologie profesionala;

- tine evidenta intrdrilor si iesirilor la corespondenta juridicd, evidenta termenelor la
dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata;

- acorda consultanta si asistenta juridica consiliului local si primarului, iar reprezentarea
acestora in fata instantelor de judecata se poate face pe baza delegatiei emise de primar;

- verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare,

- semneaza la solicitarea institutiei, In cadrul reprezentdrii, documentele cu caracter juridic
emise de la institutia publica reprezentata;

- asigura asistenta de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de hotarari in vederea
inscrierii acestora pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local;

- Intocmeste rapoarte/referate pentru fundamentarea emiterii dispozitiilor primarului
comunei Petris pentru domeniul de activitate;

- asigurd consiliere si asistentd juridicd personalului angajat in aparatul de specialitate al
primarului pe probleme legate de activitatea acestora;

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

b) Atributii — pe linie de Resurse umane

- elaboreaza si propune spre aprobare organigrama aparatului de specialitate al primarului
Comunei Petris, avand la baza regulamentul de organizare si functionare al institutiei, legislatia in
vigoare si propunerile de organizare ale conducerii institutiei si/sau ale conducatorilor departamentelor
functionale;

- intocmeste statul de functii, respectand clasificarea functiilor publice si functiilor de natura
contractuala;

- comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici hotararile Consiliului Local privind
organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei Petris si asigura
relatia de colaborare cu Agentia privind gestiunea curentd a resurselor umane incadrate pe functii
publice;

- elaboreaza Planul anual de ocupare a functiilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Petris;

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

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de hotarari in vederea
inscrierii acestora pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local;

- intocmeste rapoarte/referate pentru fundamentarea emiterii dispozitiilor primarului
comunei Petris pentru domeniul de activitate;

- intocmeste, completeaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Petris ;

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

- intocmeste §i completeaza registrul electronic general de evidentd a salariatilor angajati cu
contract individual de munca (REVISAL), potrivit normelor legale in vigoare;

- intocmeste si elibereaza adeverinte de salarizare /vechime in munca /in functie/ adeverinte de
banca, adeverinte pentru prezentare la medic, copii ale documentelor din dosarul profesional propriu
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al angajatilor, la solicitarea acestora;

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

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

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

- stabileste, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, drepturile de personal pentru
salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Petris (salarii, sporuri, gradatii de
vechime, ore suplimentare, concedii de odihna, concedii medicale, concedii pentru evenimente
familiale) precum si modificarile ce intervin privind majorarile/diminuarile salariilor de baza, conform
reglementarilor legale in domeniu;

- colaboreaza si acorda consultantd in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul din
subordine; tine evidenta figselor posturilor aprobate si luate la cunostinta de catre salariati;

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

- solicitd si centralizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna, atat pentru functionarii publici, cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate
al primarului Comunei Petris;

- asigurd centralizarea propunerilor privind programul anual de perfectionare a pregatirii
profesionale a personalului din aparatul de specialitate; intocmeste Planul anual de perfectionare
profesionald a angajatilor;

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

C) Atributii — pe linie de Relatii cu publicul

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

- ofera informatii cetatenilor cu privire la intreaga problematica aflatd in baza de date a
compartimentului de relatii cu cetatenii;

- verificd, inregistreaza, scaneaza si preda compartimentelor de specialitate cererile si
documentele depuse de cetateni;

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

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

- ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui
dosar depus la primarie;

- ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii care isi desfasoara
activitatea pe raza comunei, in masura 1n care aceste informatii figureaza in baza de date a primariei;

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

- prezinta primarului zilnic, sau cand se solicita, situatia cererilor, reclamatiilor si a dosarelor
care au fost inregistrate si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile;

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

12
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- intocmeste si conduce evidenta fiselor de audientd si asigura expedierea acestora
compartimentelor carora le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul audientelor;

- conduce evidenta raspunsurilor primite la fisele de audienta;

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

- asigura si pune la dispozitia cetatenilor urmatoarele:

e documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de
competenta a primarului comunei;

e informatii privind activitatile consiliului local,

e alte informatii despre viata publicd a comunitatii (agenda manifestarilor culturale,
sociale si sportive);

e adrese ale institutiilor de interes public;

e claboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatii utile;

e claboreaza banca de date cu informatii de interes cetatenesc;

e asigura accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local si de primar,
transparenta acestora si accesul cetatenilor la informatii publice;

- asigura primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform O.G. nr.
27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare) care sunt adresate primariei comunei Petris;

- urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului care este intocmit in
termen de maxim 30 zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia este favorabild sau
nefavorabila;

- asigura expedierea raspunsurilor catre petitionari,

- transmite, In termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate catre autoritatile
locale, in ale caror atributii nu intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

- petitiile anonime sau cele 1n care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu
se iau Tn considerare si vor fi clasate;

- semestrial intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;

- asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Sectiunea 5 — Compartiment contabilitate

Art. 19. Personalul din compartimentul contabilitate se afla in subordinea directa a primarului
comunei Petris si este incadrat cu doud posturi — o functie publica de executie (consilier) incadrata
cu personal absolvent de studii superioare si o functie contractuald de executie (referent casier)
incadrata cu personal absolvent de studii medii.

Art. 20. Persoanele prevazute la art. 19 indeplinesc urmatoarele atributii principale:

a) Atributii Contabilitate
- Intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Petris,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, Tn vederea aprobarii bugetului anual,
- intocmeste rapoarte de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de hotarari in vederea
inscrierii acestora pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local,
- asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare

a bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarea
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proiectului si adoptarea bugetului local;

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

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

- raspunde de Tntocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si Tl supune aprobarii
consiliului local, in conditiile si in termenul prevazut de lege;

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

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

- analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local, propunand ordonatorului
principal de credite solutii pentru rezolvarea lor;

- asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor si participa la
realizarea aplicatiilor specifice;

- asigura gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice;

- organizeaza si conduce Tntreaga evidenta contabila la nivelul Primariei comunei Petris, Tn
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

e Intocmeste, pe baza bugetului aprobat, deschideri de credite si dispozitii bugetare
pentru toate activitatile cuprinse n bugetul local;

¢ in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat (pentru investitii, protectie sociald, etc.) pe care le supune avizarii,
Directiei generale a finantelor publice si controlului financiar de stat;

e intocmeste darile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la Directia
generala a finantelor publice;

¢ Intocmeste balantele de verificare lunare;

e intocmeste pontajul lunar si statele de plata pentru personalul din cadrul primariei,
asigurd aplicarea retinerilor potrivit obligatiilor de plata ce revin personalului Primariei comunei
Petris;

e cfectueaza operatiuni specifice raporturilor de serviciu/munca si drepturilor de
personal in aplicatia informatica utilizata la nivelul institutiei;

¢ intocmeste rapoartele statistice (solicitate de catre Institutul National de Statistica,
Administratia de Finante Publice Arad sau alte institutii abilitate) privind activitatea de salarizare si
personal (numarul de personal, salarizarea personalului, fondul de salarii etc.);

e organizeazd efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului
aparatului propriu al consiliului local al comunei Petris si altor activitdfi organizate in cadrul
Primdriei comunei Petris si altor activitati organizate si orice alte incasari si plati in baza
documentelor legal intocmite de compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;

¢ intocmeste statele de platd pentru asistentii persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se
de asigurarea fondurilor necesare;

e verifica statele de plata intocmite de compartimentul asistentd sociala si asigura plata
categoriilor de beneficii sociale pecuniare;

e asigurd documentele si sumele necesare pentru deplasdrile efectuate de personal in
interes de serviciu in tard si strainatate;

- asigura evidenta contabild, sintetica si analiticd a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii;
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- organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrdrilor de inventariere privind patrimoniul public si
privat al comunei Petris, efectueaza valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea
pagubelor constatate, dupa caz;

- stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local,

- asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind Tntocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

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

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

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

- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

- stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a institutiei;

- asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului,

- asigurd solutionarea in termen legal a corespondentei repartizate spre rezolvare, inclusiv a
notelor de audienta, interpelari formulate de catre consilierii locali,

- pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupd caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor care i revin;

-indeplineste orice alte atributii repartizate de primar, precum si de consiliul local in scris sau
verbal;

- efectueaza cel putin o datd pe lunad controlul inopinat al casei, cu numararea banilor si altor
venituri aflate in casa si semneaza in registrul de casa cu ocazia fiecarui control efectuat;

- efectueaza achizitiile publice la nivelul institutiei;

- tine evidenta si urmareste realizarea contractelor incheiate de Primarul comunei
Petris privindachizitiile publice si asigura fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau
lucrarilor achizitionate;

- asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiunilor financiare ale institutiei, catre terti
si a acestora cdtre institutie cu respectarea prioritatilor potrivit legii;

- emite facturile pentru chiria/redeventa datorata de terti, conform contractelor de inchiriere/
concesiune incheiate cu acestia;

- asigurd functionalitatea corespunzatoare a calculatoarelor si a altor dispozitive informatice
din cadrul Primariei, asigurand totodatad si mentenanta sistemelor informatice si de operare;

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

b) Atributii pe linie de Tncasare impozite si taxe locale
- Incaseazad taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenelor de platd, emite si distribuie chitantele aferente debitelor incasate;

- tine si intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele Incasate;

- Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

- inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata a impozitelor si taxelor;

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

- conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol;

- iIntocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu subdiviziunile
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clasificatiei bugetare pe care le preda contabilului;

- asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casd si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si Inregistrarii in evidentele contabile, in acest scop incaseza
sumele datorate bugetului local provenite din chirii, taxe din concesionari, taxe de participare la
licitatie, etc. si le depune in termen la Trezoreria Savarsin;

- asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de cas;

- verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

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

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

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

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

- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- ridica numerarul pentru plata drepturilor banesti sau altor cheltuieli necesare Primariei comunei
Petris;

- inregistreaza 1n evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora,;

- raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

- acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

- depune sumele incasate prin casieria unitatii la Trezoreria Statului, Tn termenul prevazut de
actele normative in vigoare;

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

Sectiunea 6 — Compartiment impozite si taxe locale

Art. 21. Personalul din compartimentul impozite si taxe locale se afla Tn subordinea directa a
primarului comunei Petris si este incadrat cu un post - functie publicad de executie.
Art. 22. Persoana prevazuta la art. 21 indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

- organizeaza si asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoanele fizice;

- primeste si confirmd luarea in debit a amenzilor, despagubiri civile si alte debite conform
dispozitiilor legale;

- Intocmeste instiintarile de platd, popriri, somatii si titluri executorii pentru debite conform
dispozitiilor legale;

- in lipsa casierului are drept de incasare a impozitelor si taxelor precum si a altor debite avand
calitatea de gestionar;

- intocmeste lista de ramasite si lista de suprasolviri;

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

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

- calculeaza redeventa/ chiria si urmareste 1ncasarea pentru contractele de
concesiune/inchiriere incheiate de Comuna Petris;
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- urmareste Tntocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre persoanele fizice;

- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

- verifica periodic persoanele fizice aflate n evidenta ca detinatoare de bunuri sau venituri
supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit la bugetul local,
in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand, dupa caz,
diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;

- efectueaza inspectii fiscale;

- efectueaza proceduri de executare silitd in vederea recuperarii creantelor restante la bugetul
local;

- inventariaza proprietatilor ce apartin persoanelor fizice pentru care acestea datoreaza impozite
si taxe;

- identifica persoanele fizice care nu si-au declarat proprietatile pentru stabilirea impozitelor si
taxelor;

- pune la dispozitie in mod gratuit a formularelor tipizate, respectiv a declaratiilor de impunere
pentru stabilirea impozitelor si taxelor;

- inregistreaza in evidentele fiscale mijloacele de transport;

- elibereaza numere de inregistrare pentru vehiculele nesupuse Tnmatricularii;

- rezolva in conformitate cu legislatia in vigoare cererile, contestatiile si reclamatiile ce privesc
debitele contribuabililor;

- verifica situatiile fiscale ale contribuabililor, eliberarea certificatelor fiscale si a adeverintelor
la cererea persoanelor fizice;

- colaboreaza cu celelalte compartimente in constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor si a
altor venituri ale bugetului local,

- urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere/concesiune a
terenurilor sau cladirilor apartinand domeniului public sau privat al comunei;

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

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

- raspunde pentru intocmirea dosarelor de insolvabil, a evidentei speciale a insolvabililor si
urmareste Tmpreuna cu casierul incasarea acestor debite si din alte evidente speciale;

- raspunde pentru urmdrirea incasarii debitelor pentru a nu se prescrie din vina sa si a
casierului;

- trimestrial intocmeste cont de debite si incasari;

- primeste si verificd cererile adresate de contribuabili-persoane fizice pentru reduceri sau
scutiri la plata impozitelor si taxelor datorate de anumite categorii de persoane fizice prevazute in
acte normative speciale- veterani de razboi, persoane cu handicap, raniti in revolutie;

- analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
formulate de persoanele fizice, conform competentelor legale;

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

- intocmeste rapoarte ale compartimentului de resort la proiectele de hotarari din domeniul de
competenta;

- asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, Tn vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a bugetului
local;
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b) Atributii - Impozite si taxe persoane juridice si colectare creante fiscale

- organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire aimpozitelor si taxelor
locale, datorate de persoanele juridice;

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

- urmareste Tntocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre persoanele juridice;

- asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana
juridica;

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

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

- calculeazd redeventa/chiria si  urmareste incasarea pentru contractele de
concesiune/inchiriere incheiate de Comuna Petris;

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

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

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

- 1inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizeaza si
semneaza carnetele si urmareste Incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor
datorate;

- avizeaza cererile in legdtura cu acordarea de amanari, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri
si compensari de impozite, taxe si majorari de Tntarziere pentru persoanele juridice;

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

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

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

- intocmeste rapoarte ale compartimentului de resort la proiectele de hotarari din domeniul
de competenta;

- verificd la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor, sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii,

- asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice, care se completeaza cu procesele verbale de control ale personalului de specialitate;

- verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;

- efectueaza analize si intocmeste situatii Tn legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de
evaziune fiscala si propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe;
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- primeste, verifica si elibereaza Autorizatia de functionare, Autorizatia de amplasare si
orarul de functionare pentru agentii economici, persoane fizice autorizate sau persoane juridice care
desfasoara activitati comerciale pe raza comunei Petris, judetul Arad;

- intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate
Tmpotrivaobiectiunilor si le prezintd primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;

- colecteaza creantele bugetare de la persoanele fizice si juridice, conform Codului de
procedura fiscala;

- asigura si raspunde de executarea silita a obligatiilor fiscale ale persoanelor fizice si juridice,
conform Codului de procedura fiscala;

- colaboreaza cu celelalte compartimente pentru Tntocmirea raportului anual ce se prezinta
consiliului local;

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

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

Sectiunea 7 — Compartiment amenajarea teritoriului si urbanism

Art. 23. Personalul din compartimentul amenajarea teritoriului si urbanism se afla in subordinea
directa a primarului comunei Petris si este incadrat cu un post - functie publicd de executie.
Art. 24. Persoana prevazuta la art. 23 indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii — Urbanism si amenajarea teritoriului

- propune proiectele de urbanism necesare si oportune pentru teritoriul administrativ al
comunei;

- asigurd implementarea planului urbanistic general al comunei Petris;

- propune initierea de actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General,
conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de hotarari in vederea
inscrierii acestora pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local;

- tine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale
(P.U.G,P.U.Z,P.UD.));

- raspunde de aplicarea intocmai a documentatiilor de urbanism aprobate, verifica respectarea
prevederilor regulamentelor de urbanism;

- ofera consultare cetatenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarea
proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al comunei, si emite avizele la
aceste lucrari;

- prezinta la cererea consiliului local si a primarului rapoarte si informari privind activitatea
urbanistica si de amenajare a teritoriului;

- informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea
proiectelorde urbanism;

- face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din comuna;

- organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului in colaborare
cupersoana care se ocupa cu administrarea domeniului public si privat al comunei;

- intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementarilor
legale si gestioneaza Registrul electronic national al nomenclaturii stradale (R.E.N.N.S.);

- elibereaza certificate de urbanism pentru demararea elaborarii documentatiilor de urbanism;
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- participa la sedintele consiliului local unde prezinta materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestora;

- rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului,
sub sanctiunile prevazute de lege;

- asigura informarea cetatenilor si le da relatii cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului;

- centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene
abilitate;

- raspunde de exactitatea datelor Tnscrise in documentatiile ce le elaboreaza;

- participa la comisia de stabilire a pagubelor produse la constructii, ca urmare a efectelor
calamitatilor naturale;

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

b) Atributii — Autorizari Tn domeniul constructiilor, control, disciplina in constructii

- elibereaza conform competentei stabilite prin lege, certificatele de urbanism si autorizatiile
de construire pentru lucrari de constructii, reconstruire, modificare, extindere, reparatii, protejare,
restaurare, reabilitare, conservare precum si pentru demolare;

- aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate;

- intocmeste si aduce la cunostinta publicului lista certificatelor de urbanism si lista
autorizatiilor de construire emise;

- transmite lunar si anual institutiilor abilitate situatia autorizatiilor de construire, pe categorii
de lucrari;

- intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei judetene sau
Directia Nationala de Statistica;

- elibereaza certificate de notare in cartea funciara si alte certificate de urbanism pentru care
legea cere eliberarea acestor documente, inclusiv pentru schimbarea destinatiei constructiilor;

- propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire
aflate in competenta de emitere a consiliului judetean, conform legii;

- propune masurile legale necesare privind constructiile executate fara autorizatii sau cu
nerespectarea autorizatiilor de construire;

- asigura si raspunde de respectarea disciplinei in constructii in conformitate cu prevederile
legale privind autorizarea constructiilor;

- asigurd regularizarea taxelor de autorizare de construire, organizarea si mentinerea
evidentelor privind taxele de autorizare de construire si arhivarea acestora in corespondenta cu
dosarele de autorizare;

- primeste si verifica documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice) care
privesc eliberarea certificatului de urbanism;

- analizeaza documentatia si completeaza certificatul de urbanism, mentionand destinatia
precisa a solicitdrii, apoi 1l prezintd pentru semnare persoanelor indreptatite. Se acordd o atentie
sporitd completarii corecte a tuturor datelor prevazute in formularul tipizat, solicitarii avizelor si
documentatiei tehnice prevazute de lege;

- primeste si verificd din punct de vedere urbanistic, tehnic si juridic documentatiile tehnice
pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, urmarind ca documentatiile sa corespunda
tuturor normelor si reglementarilor in vigoare ce guverneaza activitatea de proiectare;

- 1n cazul depunerii unei documentatii tehnice incomplete sau care nu corespunde normelor si
reglementarilor in vigoare, aceasta se restituie solicitantului in termenul prevazut de lege, cu
motivatia necesara si solicitarea de documente in completare;

- pregateste si propune comisiei documentatiile tehnice in vederea emiterii acordului unic;
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- completeaza autorizatia de construire si 0 prezinta spre semnare persoanelor competente;

- primeste, verificd si completeazad autorizatiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare
(partiala sau totald) a constructiilor si a instalatiilor, conform legii;

- pentru autorizarea executdrii lucrarilor de constructii in zonele asupra carora s-a instituit
potrivit legii regim de protectie, Se va respecta procedura instituita de Legea nr. 50/1991, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, ale altor acte normative;

- urmareste si raspunde de existenta proiectului tehnic pe santier, executarea lucrarilor de
construireconform autorizatiei emise si proiectului tehnic si la termenele prevazute de aceasta; in
cazul existentei neconformitatilor cu prevederile legale, propune de indatd masuri de remediere si de
sanctionare prevazute in lege; pana la finalizarea proiectului tehnic se va dispune sistarea lucrarilor
de executie, daca acestea au fost incepute in absenta documentatiei respective;

- la finalizarea lucrarilor intocmeste procese-verbale de receptie a lucrarilor si, la solicitarea
proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor in cartea funciara;

- la finalizarea lucrarilor, dar nu mai tarziu de termenul prevazut de lege, de la data expirarii
termenului de executie stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiei pentru
regularizarea taxei de autorizatie, va urmari incasarea eventualelor diferente si va tine evidenta
acestora;

- conduce Registrul de evidenta al autorizatiilor de construire, care va cuprinde, pe langa datele
de identificare a autorizatiei si datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea unor noi autorizatii
pentru aceeasilucrare, procesul-verbal de receptie al lucrarii, valoarea calculata a taxei de autorizare,
somatiile pentru regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculata a regularizarii taxei respective,
dovada achitarii integrale a taxei de autorizare, conform legii;

- toate documentele primite, intocmite si emise in procesul de certificare si autorizare a
constructiei in cauza se arhiveaza la aceeasi adresa a constructiei din arhiva, inclusiv documentele
legate de taxa de autorizare sau copii ale acestora;

- activitatea de solutionare a sesizarilor privind cazurile de Incélcare a disciplinei in constructii
va fiefectuata obligatoriu n teren;

- iIntocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel Tncat
fiecare sat va fi verificat cel putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate conform legii;

- urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

- exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,
controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a persoanelor fizice sau
juridice;

- constatd abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesul verbal de constatare si il transmite primarului pentru aplicarea sanctiunii;

- urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind oprirea
sau demolarea constructiilor neautorizate sau cu incalcarea acesteia;

- intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actionarii In instantd a
persoanelor fizice sau juridice care executa lucrari fara autorizatie sau cu Iincdlcarea acesteia;

- participa la cursurile de pefectionare organizate de institutiile abilitate si la perfectionarea din
cadrul institutie;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.
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Sectiunea 8 — Compartiment agricol

Art. 25. Personalul din compartimentul agricol se afla in subordinea directa a primarului comunei
Petris si este incadrat cu un post - functie publica de executie.
Art. 26. Persoana prevazuta la art. 25 indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Registrul agricol

- completeaza si tine la zi datele din Registrul agricol, cu respectarea termenelor si
prevederilor Normelor Metodologice de completare a Registrului agricol, atat pe suport hartie, cat
si in format electronic;

- centralizeaza datele din Registrul agricol si raspunde de exactitatea si corectitudinea
datelor respectand termenele de centralizare a datelor;

- asigura pastrarea registrelor agricole In conditii optime in vederea prevenirii degradarii
sau sustragerii acestora;

- este responsabil cu registrul agricol in Registrul Agricol National (R.A.N.);

- comunicd modificarile intervenite Tn datele Thscrise Tn registrul agricol, compartimentului
impozite si taxe locale Tn vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

- intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole Tn
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti,
masini agricole si alte date, conform formularelor transmise de Directia Judeteana de Statistica;

- Intocmeste si inainteazd Directiei Judetene de Statisticd, Directiei Agricole Judetene,
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform
Registrului agricol al comunei;

- intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor Tn registrul agricol care
se prezinta consiliului local si propune masuri pentru eficientizarea activitatii;

- completeaza si elibereaza adeverinte, la solicitarea persoanelor fizice sau juridice, n baza
datelor din Registrul agricol;

- verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in
acest senssi cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

- colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea
bolilor aparutela animale;

- furnizeaza datele necesare si rdspunde de corectitudinea lor;

- participa la masurarea sau remasurarea terenurilor agricole in urma unor reclamatii;

- solutioneaza, n conditiile legii, cereri si sesizari ale cetatenilor;

- desfasoara activitati de informare a cetatenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la
registrul agricol;

- desfasoara activitati de informare a cetatenilor, in conditiile legii, privind acordarea de
subventii in agricultura si asigura eliberarea adeverintelor solicitate;

- participa la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei si
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

- Inanul Tn care se efectueaza recensamantul general agricol, activeaza in cadrul comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si impartirea teritoriului Tn sectoare de recensamant;

- Indeplineste atributiile care ii revin conform legii fondului funciar si colaboreaza cu
secretarul general al comunei pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legilor fondului funciar;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative
de consiliul local sau primar.
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b) Atributii privind eliberarea atestatelor de producator din sectorul agricol:

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport
de hértiesi in format electronic;

- asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor
masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

- intocmeste, Tn baza cererilor depuse de persoanele fizice care opteaza pentru desfasurarea
unei activitati economice in sectorul agricol si a avizului consultativ eliberat Tn conditiile art. 4 si 5
din Legea nr. 145/2014, atestatele de producator, verificand in acest sens suprafetele de teren,
animalele, atat in registru cat si in teren, existenta culturilor, produselor, animalelor pentru care se
solicita atestatul de producator;

- intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cererilor depuse de
persoanele fizicecare opteaza pentru desfasurarea unei activitati economice n sectorul agricol si a
avizului consultativ eliberat Tn conditiile art. 4 si 5 din Legea nr. 145/2014;

- transmite institutiilor abilitate informatii cu privire la atestatele de producator eliberate, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 145/2014;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de
producator.

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

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de comercializare a
produselor dinsectorul agricol;

- asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor
masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

- intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantuluia carui teren/ferma/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate
comercializarii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei atestatului de producator si
dupad verificarea faptica in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii,

- comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
trimestrial,informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele
cuprinse in acestea;

- transmite institutiilor abilitate informatii cu privire la atestatele de producator eliberate, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 145/2014;

- indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

d) Atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor
agricole situate Tn extravilan:

- inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentelejustificative;

- infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vénzare a
terenuriloragricole situate in extravilan, pe suport hértie si in format electronic;

- afiseaza in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cererii, timp de 45 de zile lucratoare,
oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor Directiei
pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Arad. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul
primariei si pe site-ul propriu;

- transmite Tn termen de 5 zile lucratoare Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a
judetului Arad si Agentiei Domeniilor Statului dosarul cuprinzand toate actele intocmite/depuse de
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solicitant;

- intermen de o zi lucratoare de la data inregistrarii cererii, inregistreaza si afiseaza la sediul
primarieisi pe site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse
de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi
in lista si care dovedesculterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea
exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

- transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Ruralda a judetului Arad si
vanzatorului, Tn copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de
oricare dintre preemptori;

- adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primdriei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului
cumparator, cu respectarea Stricta a dispozitiilor legale;

- Incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute de
lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

- dupd comunicarea si 1Inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanziator a
preemptorului potential cumparator, transmit Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurala a
judetului Arad, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-
verbale Tncheiate;

- Tn cazul in care niciun preemptor sau potential cumparator nuU comunica acceptarea ofertei
vanzatorului, iar vanzarea terenuluieste libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului un proces
verbal de finalizare in termen de 10 zile de la finalizarea procedurii, care atesta ca s-au parcurs toate
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la
pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau
suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciara conform Legii cadastrului
si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. O copie
a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-verbale incheiate, este transmisa Directiei pentru
Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului Arad;

- transmite vanzatorului procesul verbal de finalizare in original insotit de o copie certificata
de conformitate cu originalul a ofertei de vanzare si o adresa prin care se specifica daca este sau nu
necesar avizul de la Ministerul Culturii;

- transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurala a judetului Arad o copie a
procesului verbal de finalizare;

- intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei judetene sau
Directia Nationald de Statistica;

- indeplineste orice alte atributii legale privind vanzarea-cumpararea terenurilor agricole
situate in extravilan.

Sectiunea 9 — Compartiment asistenta sociala

Art. 27. Personalul din compartimentul asistenta sociala se afla in subordinea directa a primarului
comunei Petris si este incadrat cu un post - functie publicd de executie.
Art. 28. Persoana prevazuta la art. 27 indeplineste urmatoarele atributii principale:

- asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

- pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat, realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

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

- intocmeste referate pentru fundamentarea emiterii dispozitiilor de acordare/respingere sau,
dupa caz, de modificare/ suspendare/ incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul
local si le prezinta primarului pentru aprobare;

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

- urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii beneficiilor de
asistenta sociala;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Prestatiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

- monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

- elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala Tn domeniul
serviciilor sociale;

- intocmeste propuneri, liste si distribuie ajutoarele alimentare sau non-alimentare distribuite
in cadrul programelor cu finantare nerambursabile;

- Intocmeste lista cu persoanele carora li se acorda diverse ajutoare provenite din donatii de la
ONG-uri, din alte surse;

- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
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- participa la activitati de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei;

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

- asigura formarea continua a asistentilor personali angajati; evalueaza si monitorizeaza
activitatea acestora in conditiile legii;

- colaboreaza cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii
de beneficiari;

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

- asigurd informarea comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci
cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind activitatea
proprie (formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate
etc.), a informatiilor privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati, precum si a informatiilor privind alte servicii de interes
public care nu au organizate compartimente deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale;

- transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel
judetean date si informatii colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si
serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a
serviciilor sociale;

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

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

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

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

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

-  elaboreazd, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana
are dreptul,

- realizeazd diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de
servicii comunitare;

- acorda servicii de asistenta comunitard in baza masurilor de asistenta sociala incluse de
Compartiment in planul de actiune;

- recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

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

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
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persoanele adulte cu dizabilitati;

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

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

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

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

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

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

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

- Incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

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

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum
si modulde respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, Tn baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului;

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

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

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

- asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent;

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

- iInainteazd propuneri primarului, In cazul In care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

-urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul In care parintii acestuia isi exercita
drepturile si is1 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie
speciala si a fost reintegrat n familia sa;

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

- urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tutela pe durata aplicarii masurii de protectie speciala;

- in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea venitului minim de incluziune
(Legea nr. 196/2016, cu modificarile si completarile ulterioare):

e primeste si inregistreaza dosarele;
e cfectueaza si redacteaza anchete sociale;
o verifica dosarele depuse;
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e intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea,
incetarea dreptuluila venit minim de incluziune;

- Urmareste prezentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M. Arad,

- intocmeste referatele de fundamentare a dispozitiilor pentru acordarea, neacordarea,
suspendarea, modificarea si incetarea dreptului la venim minim garantat si adrese de comunicare,
conform legii;

- 1intocmeste lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii;

- urmareste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia sa presteze munca in folosul
comunitatii;

- intocmeste si comunica situatii statistice;

- elibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteana de Asigurari de
Sanatate;

- primeste cereri, efectueaza si redacteaza anchete sociale, verifica documentele si intocmeste
referatele de fundamentare pentru emiterea dispozitiilor pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

- afiseaza lunar la sediul propriu, planul de actiuni/lucrari de interes local pe luna in curs, lista
beneficiarilor de venit minim de incluziune, lista persoanelor care urmeaza sa efectueze activitati sau
lucrari de interes local, precum si situatia activitatilor/lucrarilor efectuate in luna anterioard, in
conformitate cu prevederile art. 61, alin. (1), lit. d) din Legea nr. 196/2016;

- intocmeste situatii statistice cu privire la ajutorul de urgenta;

- 1n exercitarea atributiilor privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate (Legea nr. 248/2015, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare):

e primeste si inregistreaza dosarele;

e primeste de la titularii beneficiilor de asistenta sociald documentele necesare acordarii
drepturilor;

e monitorizeaza lunar prezenta la cursuri a prescolarilor, colaborand in acest sens cu
conducerea unitatii de Tnvatdmant la care acestia sunt Inscrisi;

¢ intocmeste referatele de fundamentare pentru emiterea dispozitiilor privind acordarea
tichetelor sociale pentru gradinita si adrese de comunicare, conform legii;

e transmite raportul lunar privind beneficiile acordate.

- pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei (Legea nr. 226/2021, cu modificarile

si completarile ulterioare si Legea nr. 196/2016, cu modificarile si completarile ulterioare):

e primeste si verifica cererile;

¢ intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamatii;

o stabileste cuantumul drepturilor acordate in functie de veniturilor beneficiarilor;

e intocmeste referatele de fundamentare pentru emiterea dispozitiilor de acordare a
drepturilor;

e intocmeste si comunica situatii statistice lunare la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie SocialaArad;

¢ intocmeste alte situatii statistice;

- pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea nr. 61/1993, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare):

e primeste si verifica documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;
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e transmite dosarele privind acordarea sau modificarea alocatiilor de stat, in format
electornic;

¢ intocmeste si comunica borderouri la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
Arad;

- pentru sustinerea familiei Tn vederea cresterii copilului (O.G. nr. 111/2010, cu

modificarile si completarile ulterioare):

e primeste si verifica documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului sau stimulentului lunar;

e transmite dosarele privind acordarea sau modificarea alocatiilor de stat, in format
electornic;

e intocmeste si comunica borderourile insotite de documentatia aferenta la Agentia
Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Arad;

- atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare) sunt urmatoarele:

e intocmeste anchete sociale;

e intocmeste referate sociale;

e intocmeste raportul semestrial de activitate;

¢ intocmeste dosare pentru internarea in camine de batrani la solicitarea acestora sau
apartinatorilor lor;

e efectucaza anchete sociale solicitate in vederea intocmirii dosarelor privind
plasamentul familial, tuteld sau curatela, si orice alte acte privind protectia minorilor si a persoanelor
cu handicap;

e participa la actiunile de control, anchete sociale si alte actiuni tutelare si de asistenta
sociala;

e tine evidenta persoanelor cu handicap;

e intocmeste situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;

e transmite, la cererea persoanelor interesate, catre Comisia de evaluare dosarele de
handicap in vederea stabilirii incadrarii in grad;

e tine legdtura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si Ti informeaza
despre drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap;

- efectueazad selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare
provenite dindonatii de la ONG-uri;

- intocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarea proiectelor de hotarari pentru
consiliul local;

- intocmeste rapoarte de monitorizare a minorilor cu handicap;

- intocmeste referate pentru fundamentarea emiterii dispozitiilor pentru acordarea
indemnizatiei lunare pentru adultul cu handicap grav sau pentru angajarea asistentului personal.

- atributiile privind protectia copilului Tndeplinite in baza Legii nr. 272/2004, republicata, cu
modificarile ulterioare:

e identifica si monitorizeaza familiile cu copii cu situatii de risc;

e intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;

e intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc;

e Intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.;

e intocmeste referatele de fundamentare pentru emiterea dispozitiilor privind acordarea
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diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.
e sesizeaza Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului pentru cazurile
de risc identificate la nivelul comunei;

- exercitd urmatoarele atributii referitoare la asistenta sociald a persoanelor varstnice (Legea
nr. 17/2000, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare):

e tine evidenta persoanelor varstnice de pe raza UAT Petris;

e monitorizeaza cazurile de risc;

e semnaleaza superiorului ierarhic necesitatea acordarii asistentei medicale, consiliere
psihologica, consiliere juridica si propune masuri specifice, in functie de particularitatile cazului
identificat;

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

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

Sectiunea 10 — Compartiment consilier personal primar

Art. 29. Personalul din compartimentul consilier personal primar se afla in subordinea directa a
primarului comunei Petris si este incadrat cu un post - functie contractuala de executie.
Art. 30. Persoana prevazuta la art. 29 indeplineste urmatoarele atributii principale:

- asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

- Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre toate
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

- pregateste informari si materiale, realizeaza analize si pregateste rapoarte;

- colaboreaza cu compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea corespunzatoare si
la timp a sarcinilor de serviciu; propune masuri si strategii de imbunatatire a activitatii acestora si
pentru Tmbunatdtirea comunicarii organizationale la nivel institutional,

- asigurd desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primarie si de consiliul local,
precum si a acelor actiuni si manifestari in cadrul careia primaria sau consiliul local au calitatea de
co-organizator/partener/partener local,

- Intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele
utile, email-uri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria, etc;

- prezintd zilnic la primar: posta electronica, corespondenta venitd si mapele
compartimentelor functionale din cadrul primariei in scopul semnarii si repartizarii,

- asigurd pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale Tn vigoare;

- participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

- propune proiecte/masuri pentru facilitarea comunicarii intre primar si comunitatea locala;

- Tndeplineste atributii de protocol si reprezentare;

- oOrganizeaza actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnitati;

- Intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati, la primar;

- este purtatorul de cuvant al primarului in relatia cu mass-media; preia din mass-media
sesizari sau aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii locale si le transmite pentru solutionare
compartimentelor din cadrul primariei;

- raspunde de crearea unei baze de date a autoritatii publice locale pe care o gestioneaza si o
actualizeaza permanent;
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- propune initierea de parteneriate cu autoritdti ale administratiei publice, ONG-uri si alte
institutii din tara sau strainatate, in vederea asigurarii procesului de eficientizare al politicilor de
dezvoltare durabila;

- participda impreund cu organele abilitate, la elaborarea, promovarea, si dezvoltarea
programelor de interes local;

- Urmareste in teren, la solicitarea primarului, modul de executare a lucrarilor realizate pe
domeniul public, acordand o atentie deosebita calitatii lucrarilor de refacere a suprafetelor carosabile
si pietonale;

- analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe domeniul public;

- Colaboreaza cu personalul desemnat pentru implementarea Programului National de
Cadastru si Carte Funciara (anuntare oameni, urmadrire termene, colectare documente, deplasare in
teren la masuratorile topografice, s.a.);

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

Sectiunea 11 — Compartiment comunitar pentru situatii de urgenta

Art. 31. Personalul din compartimentul comunitar pentru situatii de urgenta se afla in subordinea
directda a primarului comunei Petris iar pe linia specializarii — Inspectoratului pentru Situatii de
Urgenta ,,Vasile Goldis” al judetului Arad.

Art. 32 . Compartimentul comunitar pentru situatii de urgentd are prevazut un post - functie
contractuala de executie, ocupantul postului este sef al intregului personal voluntar si Tndeplineste
urmatoarele atributii principale:

- intocmeste si gestioneaza documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului
voluntar;

- planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar;

- asigurd respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

- controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila in
sectorul de competenta;

- organizeazd si asigura desfasurarea activitatilor de prevenire la nivelul localitatii, sub
coordonarea primarului (anual, planifica activitatile de prevenire, prin Graficul de control i Graficul
de informare publica, pe baza Programului de masuri in vederea acorddrii asistentei pentru
prevenirea situatiilor de urgentd la gospodariile populatiei si evidentei operatorilor economici din
subordinea consiliului local si a institutiilor publice din sectorul de competenta;

- verificd intretinerea utilajelor si materialelor din dotare;

- conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

- intocmeste rapoartele de interventie;

- asigura intocmirea planurilor operative de la nivelul unitatii administrativ — teritoriale
(planuri de interventie si/sau de aparare, in functie de riscurile identificate n sectorul de competenta,
planuri de cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgentd, planul sectorului de
competentd pe care sunt marcate zonele locuite, operatorii economici si institutiile, sursele de
alimentare cu apa, zonele greu accesibile si vulnerabile la riscuri);

- verificd petitiile cetatenilor in probleme privind situatiile de urgentd si face propuneri
primarului pentru solutionarea acestora;

- inmaneaza primarului, saptdmanal, toate documentele de control incheiate in sdptamana
anterioard, in vederea constatarii contraventiilor si aplicarii sanctiunilor contraventionale, conform
reglementdrilor in vigoare;

- Intocmeste, semestrial, analiza activitatii de prevenire si a neregulilor constatate, pe care o
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supune dezbaterii consiliului local, si propune masuri pentru remedierea acestora (raportul de
evaluare a capacitatii de aparare Tmpotriva incendiilor si protectie civild);

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor si protectie
civila la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitdtii de
aparare impotriva incendiilor si protectie civila, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor si protectie civila si echipamente de protectie specifice;

- analizeaza respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta
voluntare;

- raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

- acorda sprijin pentru participarea la concursuri a cercurilor tehnico — aplicative de elevi
,Prietenii pompierilor” si ,,Cu viata mea apar viata”;

- Intocmeste Registrul istoric al serviciului voluntar;

- indeplineste functia de agent de inundatii (numit prin dispozitie a primarului) la nivelul
unitatii administrativ teritoriale;

- colaboreazad permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodarire a apelor
pentru aspecte privind starea tehnica si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de apérare si
a cursurilor de apa de pe raza unitatii administrativ — teritoriale;

- asigurd, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea
datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de
inundatii, secetd hidrologica si poludri accidentale pe cursurile de apa;

- asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, intocmirea si
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea evenimentului si nu mai
mult de 12 ore de la ncetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ);

- asigurd, Tmpreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, intocmirea
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca
efect producerea de inundatii, secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii
hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de apa al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

- asigurd intocmirea periodicd a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-l prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetitean pentru
diminuarea pagubelor;

- asigurd afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de apérare, a semnificatiei
codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si hidrologice si a semnalelor de alarmare
acusticd a populatiei;

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

Sectiunea 12 — Compartiment implementare fonduri europene

Art. 33. Compartimentul implementare fonduri europene este Tncadrat cu cinci posturi in
regim contractual, dintre care doud posturi cu studii superioare si trei posturi cu studii medii.

Art. 34. Personalul din cadrul compartimentului implementare fonduri europene se afla in
subordinea directa a primarului comunei Petris si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii — Implementare Fonduri Europene
- Uurmareste liniile de finantare viitoare, conform calendarelor apelurilor de proiecte publicate,
ghidurile aflate in consultare publica sau apelurile de proiecte deschise si informeaza primarul cu
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privire la acestea;

- propune demararea de proiecte si investitii din fonduri publice nerambursabile 1n corelare cu
prevederile Strategiei de Dezvoltare Durabild a comunei Petris si cu alte instrumente de dezvoltare
de la nivel local, judetean, regional;

- tine evidenta tuturor proiectelor de investitii din fonduri publice nerambursabile, atat externe
cat si din bugetul local;

- coordoneaza activitatea de implementare a proiectelor si se asigura de respectarea cerintelor
organismelor finantatoare precum si a celor existente in cererile de finantare;

- Indeplineste atributii specifice in subordinea responsabilului legal de proiect;

- ofera primarului informari cu privire la stadiul proiectelor precum si propune actiuni in
vederea realizarii eficiente si in termen a proiectelor;

- este responsabil pentru implementarea cu succes a activitatilor proiectului si atingerii
rezultatelor planificate in proiect;

- cColaboreazd cu toate compartimentele functionale ale institutiei cu atributii sau
responsabilitati n implementarea proiectului;

- asigura un circuit informational adecvat si informeaza lunar responsabilul legal de proiect
despre progresele inregistrate si eventualele probleme cu care se confrunta;

- asigura transferul de informatii intre institutie/membrii echipelor de proiect si firma de
consultanta contractata dar si intre acestia si alte parti implicate (proiectant, constructor, furnizor si
altii, dupa caz);

- Monitorizeaza progresul proiectelor, prin raportare la obiectivele stabilite;

- Intocmeste si preda raportari tehnice si financiare conform cerintelor programului si
legislatiei in vigoare;

- Tntocmeste rapoarte, informari la cererea primarului sau a consiliului local; intocmeste
rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare prin care se propune aprobarea depunerii unor
proiecte;

- supervizeaza procedurile de achizitii ce se vor desfasura in cadrul proiectului, colaborand
in acest sens cu persoanele implicate in realizarea achizitiilor;

- supervizeaza realizarea promovarii proiectelor si diseminarii informatiilor, in conformitate
cu cerintele finantatorului;

- monitorizeaza activitatea firmei de consultantd care realizeaza activitdti in cadrul
proiectelor (depunere, implementare, etc.), colaborand strans cu acestea in vederea realizarii
obiectivelor propuse prin proiecte;

- organizeaza intdlniri periodice in vederea identificarii eventualelor riscuri si nereguli
intampinate pe parcursul implementarii proiectelor;

- analizeaza, identifica i propune masuri de diminuare a riscurilor ce pot aparea pe durata
implementdrii proiectelor;

- asigura respectarea calendarului de activitati aprobat la nivelul cererilor de finantare si
monitorizeaza gradul de indeplinire a acestora, conform cerintelor impuse;

- asigura respectarea principiilor referitoare la egalitatea de sanse privind proiectele derulate
de institutie;

- monitorizeaza si evalueaza proiectele, propunand masuri de eficientizare si imbunatatire a
activitatilor in vederea realizarii obiectivelor propuse;

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

b) Atributii pe linie de cultura:
- participd in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza comunei Petris si
raspunde de buna desfasurare a evenimentelor culturale organizate de institutie;
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- participd in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati administrativ-
teritoriale, la care a primit invitatie;

- Intocmeste agenda evenimentelor culturale desfasurate la nivel local in cursul unui an
calendaristic si o prezintd primarului, in vederea promovarii unui proiect de hotarare privind
aprobarea acesteia si a bugetului aferent;

- ntocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare din domeniul sau de activitate,
precum si alte referate/rapoarte solicitate;

- raspunde de buna functionare a bibliotecii si administreaza fondul de carte existent;

- tine evidenta cititorilor si a cartilor imprumutate;

- ndeplineste si alte atributii specifice activitdtii compartimentului ce decurg din actele
normative in vigoare, primite spre solutionare de la primar si viceprimar.

Sectiunea 13 — Compartiment locuinte, Servicii si dezvoltare publica

Art. 35. Compartimentul Locuinte, Servicii si Dezvoltare Publica este Incadrat cu cinci posturi
n regim contractual: doua posturi sofer, doua posturi muncitor si un post ingrijitor cladiri. Personalul
din cadrul compartimentului locuinte, servicii si dezvoltare publica se afla n subordinea directa a
viceprimarului comunei Petris si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii sofer:

- ia in primire si in gestiune autovehiculul cu tot inventarul sau, pentru care poarta raspundere
potrivit prevederilor legale;

- raspunde de completarea corecta a foii zilnice de parcurs, precum si buna gestionare a
carburantilor, lubrifiantilor si pieselor de schimb;

- executa toate lucrarile necesare pentru a Intrefine aspectul estetic, starea normald de
functionare, starea de curdtenie si de sigurantd a autovehiculului din dotare;

- respectd normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor referitoare la exploatarea,
intretinerea si repararea autovehiculelor;

- Tnsoteste autoturismul pe timpul efectudrii unor reparatii in ateliere de specialitate, verifica si
receptioneaza interventiile efectuate in astfel de ocazii;

- respecta cu strictete regulile de circulatie pe drumurile publice pe timpul efectuarii
serviciului, potrivit prevederilor legale si regulamentului de circulatie in vigoare, in vederea
asigurdrii unor servicii in conditii de calitate si siguranta deplina;

- se ingrijeste pentru ca autovehiculul sa posede toate asigurarile, avizele si licentele necesare
circulatiei pe drumurile publice, precum si din punct de vedere tehnic;

- Tnainte de a pleca in cursa verifica starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce;

- nu pleaca in cursa daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completata la
toate rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

- Nu circula fara ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numarului de kilometri parcursi
sa fie In functiune;

- face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna (anvelope de iarna, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire, etc.);

- parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;
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- Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

- Se comportd civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

- Va avea o tinutd decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

- comunicad imediat coordonatorului de transport - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

-are obligatia de a nu schimba pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat
moartea, vatdmarea integritafii corporale sau a sanatagii vreunei persoane sau dacd accidentul
constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- se prezinta la examinarea medicala si psihologica atunci cand este trimis de coordonatorul de
transport;

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

- raspunde de orice incident petrecut in timpul imbarcarii - debarcarii elevilor, in alte locuri
decét cele stabilite, va fi raspunzator direct conducatorul auto sau persoana care decide acest lucru;

- preda la data de 05 a fiecarei luni foile de parcurs ale lunii anterioare coordonatorului de
trafic in vederea calcularii consumului de carburant;

- raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a
tuturor atributiilor si sarcinilor incredintate prin fisa postului, precum si a altor sarcini dispuse de
conducere, este responsabil de modul de realizare al acestora de efectuarea lor Tn timpul planificat
si in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;

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

b) Atributii muncitor:
b.1) Atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei

- lucrari de pregatire, amenajare si intretinere spatii verzi din domeniul public, conform
programului anual de activitate, lucrdri de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de
desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni, inundatii,
incendii, cutremure, etc.);

- lucrari edilitare: lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale
constructiilor care apartin domeniului public — refacerea zidariei, tencuieli, zugrdveli, vopsitorie,
reparatii pardoseli betonate sau placate, refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor
sau din zonele de acces ale acestora, intretinere si reparatii a avizierelor publice, lucrari de desfiintare
n baza aprobarilor legale, a constructiilor care ocupa ilegal domeniul public, lucrari de intretinere si
reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale Primariei si din domeniul public
(instalatii electrice, alimentare cu apa, instalatii termice, sanitare), lucrari de pregatire a comunei
pentru zile festive;

- curdtatul si transportul zdpezii de pe caile publice, mentinerea in stare de functionare a
acestora pe timp de polei si Inghet;

- lucréri de intretinere a domeniului public si privat al comunei (santuri, poduri, podete,
toaletarea pomilor stradali, intretinere spatii verzi, s.a.);

- sustinerea actiunilor S.V.S.U. Petris;

- interventia in zonele afectate de calamitati naturale;

- lucréri de prevenire a inundatiilor, decolmatari santuri, canale, vai: regularizare paraie si
indepartare vegetatie; lucrari de amenajare santuri de scurgere a apelor pluviale;

- rdspunde de pastrarea bunurilor materiale precum: sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele,
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uneltele si alte echipamente pe care le are in gestiune;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative
de primar sau viceprimar.

b.2) Atributii operare buldoexcavator si alte utilaje din parcul auto al primariei:

- verifica zilnic inainte de pornirea utilajelor nivelul uleiului, carburantului, apa de racire;

- Intretin utilajele Thainte de plecarea pe traseul indicat, urmaresc starea tehnica a utilajului si
anunta sefului direct la sesizarea unor defectiuni,

- Intretin utilajele din parcul auto al primariei, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor,
schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceastd operatiune; exploatarea
utilajelor in conformitate cu instructiunile prevazute in cartile tehnice ale acestora;

- realizeaza reparatiile necesare la utilaje si stabilesc necesarul de piese de schimb si emit
comenzile necesare catre seful direct;

- intocmesc documentele necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajele din
parcul auto al primariei si le preda la timp superiorului ierarhic;

- spala saptamanal utilajele;

- la sosirea din cursa preda superiorului ierarhic Foaia de parcurs completata corespunzator;

- pe perioada sezonului rece participa Utilajele din dotare la deszdpezirea drumurilor
apartinatoare comunei Petris si la distribuirea materialului antiderapant;

- participa cu utilajele din parcul auto al primariei la intretinerea drumurilor din comuna, la
desfundarea santurilor adiacente drumurilor respective, precum si la desfundarea paraielor colmatate
n urma torentelor produse de fenomenele meteorologice;

- isi desfagoara activitatea in limitele prevazute de fisa postului, pe timpul inchirierii utilajelor
de catre persoanele interesate din comuna Petris;

- manifesta grija deosebita Tn manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are In primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- Tndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative
de primar sau viceprimar.

c) Atributii ingrijitor cladiri:

- executa lucrari de curatenie in imobilul Primariei comunei Petris si zona aferenta
precum si in parcurile din localitatea Petris (spatii verzi, trotuar);

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

- matura zilnic birourile, holurile, salile de sedinta, scara imobilului si bucataria;

- aspira si sterge praful din birourile cladirii;

- matura sau/si spala holul, silile de sedinta, scara imobilului si baile, ori de cate ori
este nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a indeparta urmele de noroi;

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

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

- asigura curatenia din zona spatiului verde aferenta sediului Primariei precum si in
Parcul din localitatea Petris (sa ude spatiul verde, sa stranga ori de cate este nevoie hértiile,
crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde);

- duce la Tndeplinire si respecta dispozitiile sefului ierarhic cu privire la curatenia
trotuaruluiaferent imobilului (ex.: spalarea trotuarului, Tnlaturarea zapezii, etc.);

- ia n primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului
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verde, colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

- periodic executa lucrari de curdtenie la alte imobile din domeniul public al comunei
Petris (camine culturale, parcuri etc.)

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

- manifesta grija deosebita Tn manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

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

Sectiunea 14 — Compartiment asistenti personali

Art. 36. Compartimentul Asistenti personali este Incadrat cu cincisprezece posturi in regim
contractual si se afla in subordinea directa a secretarului general al comunei Petris. Personalul din
cadrul compartimentului asistenti personali indeplineste urmatoarele atributii principale:

- contribuie la asigurarea alimentatiei corespunzatoare persoanei cu handicap;

- pregateste si serveste masa asistatului, asigurand conditiile igienico-sanitare corespunzatoare;

- asigurd igiena corporald a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, a
lenjeriei de pat etc.

- asigurd si urmdreste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizeaza de urgenta
semnele de agravare a bolii §i solicita controlul medical de specialitate la domiciliu, cand este cazul;

- asigurd intretinerea corespunzdtoare a curateniei 1n spatiul de locuit;

- participa activ la asigurarea unor conditii normale de viatd persoanei asistate prin creerea
climatului afectiv necesar;

- respectd si sprijina realizarea programelor individuale de recuperare si integrare sociald
intocmite de specialisti - actiuni medicale, educative, profesionale si sociale-pentru recuperarea,
readaptarea, instruirea i reintegrarea sociala a persoanelor cu handicap;

- informeazd D.G.A.S.P.C. Arad, la termenele stabilite, despre modul de indeplinire a
programului de recuperare si evolutia starii de sdnatate si handicap a persoanei asistate;

- executa si alte sarcini specifice dispuse de medici, de D.G.A.S.P.C. Arad sau de superiorii
ierarhici din cadrul Primariei comunei Petris prin serviciul de specialitate, ori impuse de natura
handicapului, de starea persoanei cu handicap etc.;

- participa la instructajul periodic/cursuri privind asistenta specifica, organizat de angajator,
prin Compartimentul Asistentd sociald sau prin alti operatori acreditati;

- trateaza cu respect, buna credinta si intelegere persoana cu handicap grav si nu abuzeaza fizic,
psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afld aceasta;

- informeaza persoana cu atributii in domeniul Asistentei Sociale din cadrul Primariei comunei
Petris si D.G.A.S.P.C. Arad despre orice modificare survenita in starea fizica, psihicd sau sociala
a persoanei cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

- intocmeste rapoartelele trimestriale cu privire la activitatea desfasurata in calitate de asistent
personal si le preda asistentului social din cadrul Primariei;

- informeaza Secretarul general al comunei Petris de orice schimbare survenita in executarea
contractului individual de munca;

- Intocmeste toate formele legale-viza de domiciliu sau resedinta-in cazul schimbarii
domiciliului, in termen de 30 de zile si le comunica angajatorului;

- semneaza angajamentul - ca act aditional la contractul individual de munca - prin care isi
asuma raspunderea de a realiza integral programul individual de recuperare si integrare sociald a
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persoanei asistate;
- In cazul neindeplinirii atributiilor sau indeplinirii necorespunzatoare a acestora, asistentul
personal va raspunde disciplinar, material, civil si penal dupa caz.

CAPITOLUL 1V - Alte atributii comune ale aparatului de specialitate al Primarului comunei
Petris

Art. 37. — Primarul comunei Petris repartizeaza compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, prin dispozitie, si alte responsabilititi, in functie de pregatirea profesionala a
personalului, in vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor
administratiei publice locale.

Sectiunea 1 — Atributii privind registratura

Art. 38. — Personalul din cadrul Compartimentelor care desfasoara activitate cu publicul are
urmatoarele atributii privind registratura:

- verifica zilnic adresele de e-mail ale institutiei pentru a identifica eventualele adrese,
solicitari adresate compartimentului in cadrul céruia isi desfasoara activitatea, le inregistreaza si le
depune la mapa primarului in vederea inscrierii rezolutiei de solutionare;

- preia de la mapa semnata de catre primar documentele care apartin compartimentului din
care face parte si se ocupa de indeplinirea rezolutiei scrise pe acestea;

- urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului care este intocmit in
termen demaxim 30 zile de la data inregistrarii solicitarii, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila si va fi redactata in cel putin 2 exemplare;

- asigurd expedierea raspunsurilor catre solicitant;

- ofera informatii cetatenilor cu privire la domeniul de activitate al compartimentului;

- prezinta primarului zilnic, sau cand se solicita, situatia cererilor, reclamatiilor si a dosarelor
care aufost inregistrate la compartimentul relatii cu publicul si nu au fost rezolvate in termenul legal
prevazut de lege, de 30 de zile;

- verifica, inregistreaza, scaneaza si solutioneaza cererile si documentele depuse de cetateni;

- eclibereaza cetatenilor, sub semndtura, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care au
fostrezolvate de compartimentul in cadrul caruia isi desfasoara activitatea;

- ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul n care se afla solutionarea unui act, a unui
dosardin aria sa de competenta,

- asigura si ofera cetdtenilor formularele tipizate, prevazute de lege;

- atribuie fiecarui petent numarul de Tnregistrare a cererii, sesizarii Sau documentatiei
prezentate;

- transmite cetdtenilor interesati informatii publice si utile, din oficiu sau la cererea expresa a
persoanelor, in limita competentelor sale si a dispozitiilor legale;

- asigura si pune la dispozitia cetatenilor urmatoarele:

e documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de
competenta a primarului comunei;

¢ adrese ale institutiilor de interes public;

e claboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatii utile;

e asigura accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local si de primar,
transparenta acestora si accesul cetatenilor la informatii publice;
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Sectiunea 2 — Alte atributii comune

Art. 39. In afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date
prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Petris
indeplineste si urmatoarele atributii:

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

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

- face propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund,

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

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

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

- face analiza saptamanala privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare;

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

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

Art. 40. (1) Secretarul general, impreuna cu compartimentul juridic, resurse umane si relatii cu
publicul vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru fiecare angajat, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului
au obligatia de a comunica compartimentului juridic, resurse umane si relatii cu publicul orice
modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei aparute dupa aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
hotararilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art. 41. Tn fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de conducere cat
si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii, atributii privind prevenirea si stingerea
incendiilor, respectarea prevederilor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, precum
s alte atributii stabilite n sarcina lor prin dispozitii emise de primarul comunei.

Art. 42. Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia de a asigura servicii de calitate cetatenilor.

Art. 43. Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor, cu
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instrdinarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 44.(1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

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

Art. 45. Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, Codul etic si orice alte acte normative in vigoare privind legislatia
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muncii si legislatia conexa.
Art. 46. (1) Angajatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.
(2) In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, acestea se vor repartiza
personalului din cadrul compartimentelor si se completeaza fisele de post Th mod corespunzator.
(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta Se considera parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Petris.

CAPITOLUL V - Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 47. (1) In desfasurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judetului Arad, Consiliul Judetean Arad,
cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusd la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Petris, beneficiaza de sprijin, asistenta tehnica, juridica si de alta
natura din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Arad, conform prevederilor
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 48. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului,
se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate al primarului.

Art. 49. — Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisiei
de disciplind numita prin dispozitie a primarului comunei Petris.

Art. 50. — (1) Tntreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de
a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

Art. 51. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Petris se face ori de cate ori este necesar.

Art.52.—Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grijasecretarului general
al comunei, asigurdnd, sub semndturd, luarea la cunostintd a fiecdrui angajat din cadrul
compartimentului respectiv.

Elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a fost realizata cu consultarea tuturor
compartimentelor din cadrul Primariei Petris privind specificul activitatii lor. La intocmirea
prezentului Regulament de Organizare si Functionare s-au avut in vedere actele normative in

vigoare.
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