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aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor consiliului local sau a
dispozitiilor primarului.

Art. 53. — In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de conducere
cat si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Art. 54. — Personalul de conducere are urmatoarele atributii:

- analizeaza §i propune mdsuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei postului fiecdrui angajat.

- analizeazd periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeazi
Implementarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneazi;

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

- colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si
sesizatd de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneazi, pentru ca
acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei.

- urmdreste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului contractual in
perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum si de exercitare temporard a unor atributii de
serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

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

- urmdreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionala a personalului din aparatul de
specialitate al Primdriei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar
vacante/vacante. o

Art. 55 — Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia respectdrii calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

Art. 56. — (1) In desfasurarea activititii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor fintrefine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judeului Hunedoara, Consiliul Judetean
Hunedoara, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

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

(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Zam, beneficiazd de sprijin, asistenta tehnica, juridica si de altd naturad din partea
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara, conform prevederilor OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 57. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor, cu
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de 1instriinarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 58 — (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti 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. 59. — 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 interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul Administrativ, Cc. I
muncii, contractul colectiv de munca, orice alte acte normative in vigoare privind legislatia muncii.
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- propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii economici de pe
raza localitatii;

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

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

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

- realizeazd campanii de informare a comunitatii privind regulile de comportare nainte de inundatii,
in timpul acestora, in timpul evacuarii si dupa trecerea fenomenului.

b) Masuri si actiuni operative:

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

- aduce la cunostinta autoritatilor starea de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor de
acces 1n zonele inundate;

- asigura ordinea publica si protectia vietii si a bunurilor;

- participd la coordonarea actiunilor de ajutor;

- propune autoritatilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordirii asistentei
medicale;

- participd la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor sau
comunitatilor izolate;

- propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea stirii de sinitate a
animalelor afectate de inundatii;

- face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participarii la actiunile de
salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii si asigura instruirea acestora.
¢) Masuri si actiuni dupa inundatii:

- participa la activitatile de mobilizare a comunitatii la actiuni desfisurate pentru inlaturara
efectelor inundatiilor, de refacere a locuintelor si gospodariilor afectate de inundatii;

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

- propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de baza si aprovizionarea cu hrani, imbracaminte,
asigurarea de locuinte temporare si a igienei;

- asigurarea conditiilor pentru asistenta sanitara;

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

- propune masuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar;

- participd la actiunile de gestionare a raspunsurilor la apelurile populatiei;

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

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

Sectiunea 15.19— Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul Primariei comunei Zam

Art. 50. — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal
la nivelul Primariei comunei Zam, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

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

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

- consiliaza, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeaza functionarea acesteia;
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Sectiunea 15.16. — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese

Art. 47. — Principalele atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declarati.e
de avere si declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

- primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o
dovada de primire;

- a cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

- oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora,

- evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale ciror modele se stabilesc
prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

- asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2 la Legea 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, pe pagina de internet a
institutiei, dacad aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care
administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere
si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata
exercitarii functiei sau mandatului, si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii; -

- trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor
de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a registrelor speciale previzute la
art. 6 alin.(1) lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- intocmeste, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste persoane,
solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

- acordad consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste note de opinie in acest
sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese;

- transmite Agentiei, pand la data de 1 august a fiecarui an lista definitiva cu persoanele care nu au
depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotite de
punctele de vedere primite;

- daca in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, sesizeaza
deficiente in completarea acestora, recomanda, in scris, pe bazd de semnitura sau scrisoare recomandata,
persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30
de zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificatd
pot/poate fi insofite/insotitd de documente justificative si se transmite Agentiei in copie certificata.

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratiile e
avere si declaratiile de interese.
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- se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

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

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

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

- comunica in scris conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constati ca
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

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

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

- se interzice eliberarea valorilor materiale pe bazd de dispozitie verbala sau pe baza documentelor
nelegal intocmite;

- tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupa aceleasi reguli si in
baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe sugestiuni;

- tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

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

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

- tine evidenta consumului de combustibil conform figei activitatii zilnice pentru autovehicule;

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

- tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primdrie si al unitatilor din subordire
(apa, energie electrica, gaze naturale).

Sectiunea 15.14. — Atributii privind arhiva Primiriei comunei Zam

Art. 45. — Principalele atributii privind arhiva Primariei comunei Zam indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- inifiazd si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective;

- asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

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

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

- pune la dispozifie, pe bazi de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor L1
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitatii
dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea
unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a
arhivei;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
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Sectiunea 15.11. - Atributii in domeniul administratiei publice locale

Art. 42. — Atributiile principale in domeniul administragiei publice locale care urmeaza sa fie
incredintate prin dispozifie personalului din compartimentele aparatului de specialitate al primarului sup*:

- asigurd elaborarea si prezintd spre aprobare in colaborare cu celelalte compartimente, conform
procedurii legale, proiectul statutului comunei, stema comunei, Regulamentul de organizare si functionare
al Consiliului Local, precum si propunerile de modificare si completare ale acestora;

- la solicitarea primarului, in colaborare cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane,
propune organigrama, statul de functii si numérul de personal precum si Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local
si contribuie la redactarea proiectului de hotarare si expunerii de motive a primarului;

- intocmeste, la solicitarea primarului si in colaborare cu compartimentul financiar, contabil, resurse
umane proiecte de hotarari privind infiintarea institutiilor publice, a societatilor comerciale si a serviciilor
publice de interes local cu respectarea criteriilor generale stabilite prin lege, a normelor de organizare si
functionare pentru institutiile si serviciile publice de interes local, numirea si eliberarea din functie, in
conditiile legii, a conducétorilor serviciilor publice de interes local, precum si a celor ai institutiilor publice
din subordinea consiliului local, aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii, persoanelor pe care
le-a numit consiliul local;

- colaboreazi cu celelalte compartimente la intocmirea informarilor privind starea economica si
sociald a comunei si le prezintd primarului anual sau ori de cate ori este necesar, la termenele previzute de
lege sau stabilite de primar, redactate corespunzitor atat din punct de vedere al continutului cat si al
formei, in concordantd cu atributiile ce le revin autoritatilor administratiei publice locale, precum $l
informari asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor consiliului local;

- colaboreazd cu celelalte compartimente la intocmirea materialelor si asigurd documentele
necesare pentru exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor ce revin comunei in calitate de persoana
juridica civila si le prezinta primarului;

- asigurd buna circulatie si pastrare a documentelor din arhiva consiliului local si primariei;

- in colaborare cu secretarul general al comunei efectueaza lucrarile de secretariat si pregiteste
lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea
procedurii de elaborare a proiectelor de hotarari, legalitatea acestora, multiplicarea si difuzarea
materialelor, etc.);

- asigurd impreund cu secretarul general al comunei convocarea consiliului local si a comisilor de
specialitate in sedinte ordinare, extraordinare sau de indati;

- pune la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentatie legati de sedintele de
consiliu, precum si actele normative care pot avea legatura cu activitatea consiliului local;

- comunica si inainteazd sub semnatura secretarului general al comunei, in termen de 10 zile, daca
legea nu prevede altfel, autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de catre consiliul local sau de
cdtre primar;

- asigurd respectarea dispozitiilor legale privind transparenta decizionali;

- elibereaza, conform legii, copii de pe orice act din arhiva consiliului local si primarului, cu
exceptia celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

- ajutd la intocmirea evidentei documentelor previzute de lege si la organizarea actiunilor ce re«.n
autoritatilor publice locale pentru desfasurarea alegerii presedintelui Romaniei, Parlamentului Romaniei,
Parlamentului European, autoritdtilor publice judetene si locale, pentru recensamintele populatiei si

animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a populatiei;
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- elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor;

- raspunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Zam;

- asigura primirea si transmiterea semnalelor de ingtiintare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica; ~

- asigurd actionarea la timp a sistemelor de instiintare - alarmare din comuna;

- controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

- planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparatura de instiintare si
alarmare;

- coordoneazd masurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare dezorganizate in urma
atacului inamicului sau din alte cauze;

- constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;

- coordoneaza si indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni - alarmare;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte autoritati
ale administratiei publice centrale, de hotarari ale consiliului judetean sau incredintate de consiliul local
sau de cétre primar;

- urmdreste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

- intocmeste si actualizeazd periodic documentatia privind evidenta militara a autoritatilor locale,
personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile si serviciile publice din subordinea
consiliului local;

- tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente si executd
inventarierea si gestionarea acestora.

Sectiunea 15.8. — Atributii in domeniul protectiei mediului

Art. 39. — Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmitoarele:

- asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjuritor;

- inifiazd proiecte, urmdreste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea lucrarilor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului;

- stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurétor in
scopul cresterii calitatii vietii;

- asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si
de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale;

- colaboreazd cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane si cu celelalte compartimente
pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaboririi bugetului local, pentru protectia mediului;

- urmareste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigurd gospodarirea fondurilor aprobate;

- propune masurile necesare pentru:

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;
- asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de api din raza comunei, a decolmatirii viilor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

- asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere, industriale
sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezinta situatia acesiuia
primarului;

- asigura executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

- rezolva in termenul legal sesizirile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in domeniul de activitate;
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Sectiunea 15.7. - Atributii pe linie de protectie civila

Art. 38. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspund™<e
protectia civilad sunt:

- asigurd prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a dezastrelor;

- asigurd protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

- asigura pregatirea populatiei in vederea asigurdrii protectiei civile;

- organizeazd, controleazd si coordoneazd apdrarea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie;

- ingtiinteaza operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului informational
propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

- asigurd conditiile de functionare a comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor si a
secretariatului tehnic;

- participd, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civila, la actiunile de interventie si de
refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

- asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor;

- asigurd integrarea in strategia generala de aparare impotriva dezastrelor;

- intocmeste si actualizeazd, in cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative si de
conducere de protectie civild, redactind proiecte de hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

- intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de hotérari ale consiliului local pentru
organizarea comisiilor si formatiunilor de protectie civili ale comunei; ~

- asigurd, verificd si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protectie civila si dotarea lor cu materialele si documentele necesare potrivit
legislatiei in vigoare;

- asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin;

- organizeaza pregatirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in vederea mentinerii
starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

- organizeaza si conduce prin comisiile de protectie civild de specialitate potrivit ordinelor sefului
protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civild pentru inliturarea urmirilor produse de dezastre,
atacuri aeriene sau teroriste;

- elaboreaza si duce la indeplinire planurile de pregitire pentru interventia civild anual, pregatirea
comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

- conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate potrivit documentelor
intocmite 1n acest scop;

- asigura studierea si cunoasterea de catre comisiile de protectie civild a particularititilor comunei si
a principalelor caracteristici care ar influenta urmarile atacurilor din aer sau ale celor produse de dezastre;

- asigurd colaborarea cu formatiunile de pazi, pompieri si de Crucea Rosie pentru realizarea
masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfisurarea pregatirii de protectie
civila in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor dezastre; i

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi folosite in
caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeazi permanent;

- planifica, indruma si urmareste activitatile desfasurate de comisiile de protectie civila pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor materiale;
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ierarhic, insusite de conducerea unitatii i urmdreste respectarea programului de munci prin conducerea
evidentei de prezenta;

- tine evidenta concediilor de odihna, de boala, recuperdri, concedii fara plata, si elaboreaza statele
de plata pentru concediile de odihna si concediile de boala;

- intocmeste lista de platd a premiilor acordate in cursul anului, conform propunerilor facute de cei
in drept;

- intocmeste fisele personale ale salariatilor, cuprinzand veniturile lunare realizate;

- intocmeste raportarile lunare i trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate,
efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de personal si
salarizare;

- efectueaza lucrdrile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile
legislatiei fiscale;

- efectueaza lucrérile privitoare la intocmirea si predarea declaratiei privind evidenta nominala a
asiguratilor si a obligatiei de platd citre bugetul asigurarilor sociale de stat, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

- elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind
incadrarea, veniturile realizate;

- conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de interese
pentru functionarii publici;

- in scopul asigurdrii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmdrirea
carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta
dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta a functionarilor publici ;

- urmareste asigurarea condiiilor de muncd, conform prevederilor legale privind sanatatea si
securitatea in muncd, pentru personalul care lucreaza in conditii deosebite;

- saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a rispunsului la cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare;

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

Sectiunea 15.5. - Atributii in domeniul stirii civile

Art. 36. — Atributiile principale in domeniul starii civile care se exercita de catre ofiterul de stare
civild delegat in baza dispozitiei Primarului comunei Zam sunt:

- intocmeste acte de stare civild (acte de nastere, de pastorie, de deces) in conditiile legii si
elibereaza certificate doveditoare;

- oficiaza casatorii intr-un cadru solemn;

- intocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrarile actelor
de nastere, casatorie si deces;

- transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidenta a
Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;

- transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau adeverintele de recrutare ale persoanelor
decedate; o

- Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces, pe care le comunici Directiei Judetene
de Statistica;

- comunicd organelor prevazute de lege, orice modificare intervenita in starea civila a persoanelor;

- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de
stare civild i a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;
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Sectiunea 15.3.— Atributii privind administrarea domeniului public si privat

Art. 34. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului s raspunda de
administrarea domeniului public si privat sunt:

— asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin dispozitii
ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
comunei Zam, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

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

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

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

— asigura intocmirea documentatiilor si raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciari a
bunurilor proprietate publica si privatd a comunei, conduce si actualizeaza evidenta acestor bunuri;

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

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

— asigura intocmirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinatie decét aceea de locuinta sau
terenuri, care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane juridice sau fizice;

—rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

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

— propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinind domeniului
public si privat al comunei Zam;

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

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

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

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

— verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile si reclamatiile facute de cetiteni care se referi la
activitatea de care raspunde.

Sectiunea 15.4.— Atributii privind Resursele umane

Art. 35. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului si raspunda de
domeniul resurselor umane sunt:

- propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu: 5
fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

- in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;
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- atribuie fiecarui petent numarul de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate;

- transmite cetagenilor interesai informatii publice si utile din bancile de date ale institutiilor de
interes public din comuna Zam, pe baza documentatiei transmise de acestea la compartimentul de resort;

- intocmeste, la cererea consiliului local si a primarului, diverse rapoarte si informari pri~ad
problemele ridicate de cetéteni prin cereri, scrisori §i modul lor de rezolvare;

- asigura si pune la dispozitia cetatenilor urmatoarele:

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

e informatii rapide 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 celaboreaza banca de date cu informatii de interes cetitenesc;

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

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

- urmdreste 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 si
va fi redactata in cel putin 2 exemplare;

- asigura expedierea raspunsurilor catre petitionari; ey

- transmite, in termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate catre autorititile locaic,
in ale caror atributii nu intrad rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

- petitiile anonime sau cel in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si vor fi clasate;

- 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 ;

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

Sectiunea 15.2. - Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Art. 33. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda de
asigurarea accesului liber la informatiile de interes public sunt:
- primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;
- in cazul cererii verbale, asigurd furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau indruma
solicitantul sa adreseze o cerere in scris;
- inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail) si
elibereaza solicitantului o confirmare scrisa continand data si numarul de inregistrare a cererii; -
- realizeaza o evaluare primara a solicitérii, in urma careia stabileste daca informatia solicitata 2
o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces: '
e in cazul in care informatia solicitatd este deja comunicati din oficiu in una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile,
informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata
poate fi gasita;
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Sectiunea 14 — Biblioteca comunala

Art. 30. — Personalul Bibliotecii comunale se afld in subordinea Consiliului local Zam si a
Primarului comunei Zam si indeplineste urmatoarele atributii principale: 3

- intocmeste regulamentul propriu de organizare si functionare a bibliotecii precum si cel destina.’
relatiilor cu utilizatorii;

- intocmeste programe anuale si grafice trimestriale de activitate care se aproba in consiliul local;

- asigurd servicii pentru public in baza unui orar de functionare adecvat publicului de 40 ore pe
saptamana, pe perioada a 5 zile;

- acioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu carti, periodice si alte documente grafice si
audiovizuale,din productia editoriala curenta si retrospectiva,prin achizitii, donatii, transfer, abonamente,
sponsorizari i alte surse;

- realizeaza prelucrarea biblioteconomicd, descrierea bibliografica si clasificarea colectiilor
bibliotecii si le organizeaza pe destinatii:imprumut la domiciliu si lucrari de referint;

- organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic
si dupa caz, a celor tematice,de personalititi locale,... etc;

- efectueaza servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultarea in sali de lectura
pentru populatia din centrul de comuna si satele apartinatoare;

- intocmeste evidenta globala si individuald a documentelor, prin completarea Registrului de
miscare a fondului si a registrului inventar;

- realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a cartilor difuzate, a frecventei si a altor activitati in
registrul de evidenta a activitatii bibliotecii;

- oferd informatii bibliografice si intocmeste,la cererea utilizatorilor sau din proprie initiativa,liste
bibliografice,bibliografii tematice,ghiduri,bibliografii precum si bibliografia locala curenta realizati la
nivelul comunitatii locale; B

- organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor si de animatie culturala prin expozit:_
dezbateri ,expuneri ,simpozioane, intalniri cu autorii, s.a.;

- initiazd, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor locale,
aniversarea unor evenimente si personalititi;

- ia masuri pentru pastrarea integritatii fondului de documente si recuperarea fizica sau valorica a
celor deteriorate,distruse ,pierdute sau nerestituite la termen de cititori in conditiile Legii nr.334/2002;

- elimind periodic din colectiile uzuale publicatiile uzate fizic si moral;

- efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a cartii si a celorlalte documente:

- participd la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala si de
instruire;

- realizeaza verificarea periodica a colectiilor conform reglementarilor legale;

- fara obligatia de a constitui garantii gestionare,raspunde material pentru lipsurile din inventar
potrivit legii;

- intocmeste rapoartele statistice anuale si raspunde de veridicitatea datelor inaintate;

Atributii Camine Culturale:

- tine evidenfa Caminelor Culturale din comuna , a bunurilor mobile si imobile apartinitoare
acestora;

- efectuarea inventarierii anuale a mijloacelor fixe si obiecte de inventar din cadrul ciminelor
Culturale din comuna;

- elibereaza la cerere autorizatii pentru inchirierea cdminelor culturale din comuni , incaseazi taxa
pentru inchiriere a acestora; =

- intocmeste documentele referitoare la PSI si ia masurile necesare de prevenire si stingere a
incendiilor la sediul Bibliotecii comunale si la sediile Caminelor Culturale din comuna ;

- ia masuri pentru asigurarea dotarii cu materialele necesare stingerii incendiilor si de prevenire a
situatiilor de urgenta;

- organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

28



— va raspunde personal de:

— integritatea utilajului si a accesoriilor pe care le are in primire;

— intretinerea utilajului si a accesoriilor acestuia;

— efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita
aceasta operatiune;

— tine evidenta valabilitétii tuturor documentelor si verificarilor utilajului;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau orice alte sarcini trasate de conducere;

— are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,,Sistemul de Management al Calitatii” in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

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

Sectiunea 12 - Compartiment Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti

Art. 28. — Personalul din compartimentul Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta se afla in
subordinea Consiliului local Zam si a Primarului comunei Zam si indeplineste urmatoarele atributii
principale:

- conduce interventia la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

- atenfioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primavara-toamna,
perioade caniculare si cu secetd prelungita sau cand se inregistreazi fenomene meteo deosebite;

- raspunde de informarea cetagenilor prin mijloacele puse la dispozitie de catre primar;

- supravegheaza unele activita{i cu public numeros, de natura religioasa, cultural-sportiva sau
distractive, sarbatori traditionale;

- intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale i le supune spre aprobarea Consiliului local;

- raspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SVSU;

- propune primarului si Consiliului local masuri de imbunataire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU;

- elaboreaza tematica de instruire a membrilor SU si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de
urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei;

- acorda asistenta tehnica de specialitate conducitorilor de unitati subordonate Primariei (unititi de
invatamant, unitdti sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

- urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;
participa la activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri organizate de ISU);

- in indeplinirea atributiilor de serviciu solicitd asistentd si consultanti tehnica de specialitate la
ISU.

Protectie civild:

- identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de
pe teritoriul Comunei Zam;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenti;

- organizarea i asigurarea starii de operativitate i a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu; i

- ingtiintarea autoritagilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta; -

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

- luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de
urgenta sau de conflict armat;
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- 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, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale altor acte normative;

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

- la finalizarea lucrarilor intocmeste procese-verbale de receptie a lucrdrilor 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 urmiri 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 autorizagiei si datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea unor noi autorizatii pentru
aceiasi lucrare, procesul-verbal de receptie al lucrarii, valoarea calculatd a taxei de autorizare, somatiile
pentru regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculatd a regularizirii taxei respective, dovada
achitdrii integrale a taxei de autorizare, conform legii;

- toate documentele primite, intocmite si emise in procesul de certificare si autorizare a constructiei
in cauzd 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 fi
efectuata obligatoriu in teren;

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

- urmdreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

- intocmeste, cand este cazul, procese-verbale de contraventie, conform Legii 50/1991, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Sectiunea 11 — Compartimentul administrativ si gospodarire comunala

Art. 27. — Personalul din Compartimentul administrativ si gospodarire comunala se afld in
subordinea directa a Primarului comunei Zam si indeplineste urmatoarele atributii principale:

— intocmeste procese-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din patrimoniul comunei, care
sunt date spre folosire institutiilor aflate in subordinea autoritatilor locale;

— asigura intretinerea si gararea autoturismului si utilajului la primarie;

— asigura deplasarile personalului primariei, la solicitarea acestora, in diverse delegatii;

— asigura inhumarea cadavrelor neidentificate sau fara apartinatori legali;

— asigurd si raspunde de paza bunurilor proprietate publici si privati a comunei, aflate in
administrarea consiliului local;

— raspunde de buna gospodarire a bunurilor aflate in administrarea consiliului local;

— asigurd repararea. intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace .
fixe si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul;

— sesizeazd pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea consiliului local si propune masuri de
recuperare a acestora; ‘

— face propuneri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind
documentele necesare;

— ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei, hartiei,rechizitelor a
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¢ identifica persoanele si familiile marginalizate social;

e ia masuri de prevenire §i combatere a marginalizirii, facilitare a accesului la servicii
sociale, invatamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca;

* raporteaza situatiile statistice trimestriale si anuale la Directia de Munci si Protectie So.'\' A3
Hunedoara.

- exercita urmatoarele atributii la Legea nr. 17/2000, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare:

e acorda asistenta sociala;

e asigurd acordarea asistentei medicale;

e asigura consiliere psihologica;

e asigura consiliere juridica;

e asigura asistenta sociala si medicala la domiciliu;

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

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

Sectiunea 10 — Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului

Art. 26. — Personalul din compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului se afld in subordinea
directd a Primarului comunei Zam si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii — Urbanism si amenajarea teritoriului —

- propune proiectele de urbanism necesare si oportune pentru teritoriului administrativ al comuner;

- intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism;

- asigurd elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare prevazute de lege,
derularea acestora fiind asiguratd de compartimentul achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate
al primarului;

- face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanta
deosebita;

- oferd consultare cetitenilor 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.

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

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

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

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

- intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strazi;

- asigurd impreund cu persoana care se ocupd cu administrarea domeniului public si prive  al
comunei baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelatdi cu baza de date de
urbanism $i amenajarea teritoriului;

- elibereaza certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism;

- participa la sedintele consiliului local unde prezinta materiale legate de urbanism si amenajarea
teritoriului ce se supun hotararii acestora;
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- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

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

- 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 beneficiazi de servicii si beneficii de
asistenta sociald si urmdreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii
cu parinti plecati la munca in strainitate;

- Inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei misuri de protectie
speciala, in conditiile legii;

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

- colaboreaza cu directia generald de asistentd 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
referitoare la prestarea de cétre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciala;

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

e primeste si inregistreaza dosarele de ajutor social;

e cfectueaza si redacteaza anchete sociale;

e verificd dosarele de ajutor social;

e intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, incetarea
dreptului la ajutor social;

e urmareste prezentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M. Hunedoara;

* intocmeste dispozitiile pentru acordarea, neacordarea, suspendarea, modificarea si incetarea
dreptului la ajutor social si adrese de comunicare, conform legii;

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

e urmareste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia s presteze munca in folosul
comunitatii;

e intocmeste $i comunica situatii statistice;

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

* clibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteana de Asiguriri de
Sanatate;

e primeste cereri, efectueazi si redacteaza anchete sociale, verificari documentatii, intocmire
dispozitii pentru acordarea ajutoarelor de urgenti;

e intocmeste situatii statistice. N

- pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei (Legea nr. 416/2001, cu modificariic s
completarile ulterioare si O.U.G. 70/2011, cu modificarile si completarile ulterioare):

e primeste si verifica cererile;
e intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamatii;
e intocmeste dispozitii;
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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 pr©~nd
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru 4 fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

- transmite serviciului public de asistenta sociald 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 la
nivel local privind beneficiarii, furnizorii publici si privati, precum si serviciile administrate de acestia;

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

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

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

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

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- colecteazd, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
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;

- elaboreazd si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale; -

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

- participa la activitdti de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei;

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

- incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continui de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

- colaboreazd cu organizatiile societatii civile care reprezinti interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

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

- asigura 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 ny-au
organizate compartimente deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

- transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociald de la nivel
Jjudetean 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;
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Primariei comunei Zam, raportat la pregatirea profesionala si la specializarea efectuati la locul de munca,
in urma desfagurarii unor activitati specifice.

Sectiunea 8 — Compartiment agricol

Art. 24. — Personalul din compartimentul agricol se afla in subordinea secretarului general si a
primarului comunei Zam si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii — Registrul agricol

- completeaza si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de
completare a Registrului agricol, atat pe suport hértie, cét si in format electronic;

- centralizeaza datele din Registrul agricol;

- transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);

- comunicd modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului
financiar, contabil, resurse umane in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

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

- intocmeste si inainteaza Directiei Judetene de Statistica, Directiei Agricole Judetene, Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform Registrului agricol al
comunei;

- intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se
prezintd consiliului local si propune masuri pentru eficientizarea activititii;

- completeaza si elibereaza adeverinte in baza datelor din Registrul agricol; o

- verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acust
sens si cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

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

- organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de
acte normative, dacd acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituitd sau de citre o
autoritate publica;

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

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

- desfasoara activitati de informare a cetatenilor privind acordarea subventiilor in agricultura;

- desfagoara activitéi, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agricultura si asigura
eliberarea adeverintelor solicitate ;

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

- in anul in care se efectueazd recensamantul general agricol, activeazi in cadrul comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si
impartirea teritoriului in sectoare de recensimant;

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

b) Atributii privind eliberarea atestatelor de producitor din sectorul agricol:

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

- asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;
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- organizeaza si controleaza, impreuna cu personalul de specialitate, activitatea de intretinere si
reparatii drumuri comunale si strizi;

- centralizeaza date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Consiliul Judetean
Directia de Statistica, alte organe administrative la nivel judetean sau national; i

- aplica legislafia specificd in proiectare, regulamentul de urbanism si normativele din domeniu;

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

- urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii proprii;

- urmareste asigurarea resurselor financiare pentru investitiile si lucrarile de reparatii ale cladirii
primariei comunei si ale altor institutii care beneficiaza conform legii de surse financiare de la bugetul
local;

- verificd impreund cu personalul tehnic de specialitate documentatiile din punct de vedere tehnic,
economic si incadrarea in termenul de proiectare si executare;

- asigurd, prin proiectant, proiectele si detaliile de executie si respectarea solutiilor tehnice avizate,
aprobate;

- intocmeste cu sprijinul personalului tehnic de specialitate ,,Cartea Constructiei” la obiectivele de
investifii conform legislatiei in vigoare;

- conduce si actualizeazd sdptimanal evidenta lucrarilor de investitii si reparatii executate din
bugetul local;

- urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ si calitativ in conformitate cu prevederile
legale si respectarea disciplinei contractuale;

- urmdreste si asigurd verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari si de plata si vizeazi facturile
aferente;

- se ocupd de elaborarea materialelor de informare catre consiliul local;

- estimeazd valoarea contractelor de achizitii in baza comunicarilor ficute de personalul tehnic de
specialitate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse;

- asigurd desfagurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste documentatiile de elaborare si prezentare a ofertelor si limurirea eventualelor
neclaritati legate de acestea;

- intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

- intocmegste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

- asigurd desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a contractelor
de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmeste impreund cu personalul tehnic procesele-verbale la deschiderea ofertelor;

- asigura analizarea ofertelor depuse si emiterea hotararilor de adjudecare;

- asigurd primirea si rezolvarea contestatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica;

- intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse;

- participd la incheierea contractelor de achizitie publici;

- urmareste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectirii valorilor
si termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor, ficandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectivi; —~

- asigurd impreund cu personalul tehnic din comisia de achizitii intocmirea bancii de date in
vederea cuprinderii in reteaua informaticd a datelor tehnice, fizice si financiare ce decurg din domeniul
investitiilor;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.
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- tine evidenfa debitelor din impozite si taxe si modificarii debitelor initiale pentru persoanele
fizice;

- calculeazd redeventa si urmareste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de
Consiliul Local al comunei Zam:; ~~

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

- analizeazd, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
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 catre consiliul local, datorate de persoanele
fizice;

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

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

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

- colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului
Local;

- urmdreste §i raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte impozite si
taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice; )

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

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

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

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

- urmdreste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre persoanele juridice;

- asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana juridic;

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

- urmdreste si raspunde de achitarea de citre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legali a
terenului apar(indnd domeniului public sau privat al comunei, prin verificarea pentru fiecare caz in parte a
documentelor primare doveditoare;

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

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

- inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizeazi_si
semneaza carnetele §i urmareste incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitesor
datorate;

- avizeazd cererile in legaturd cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri si
compensari de impozite, taxe si majordri de intdrziere pentru persoanele juridice;
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- urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

- raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
consiliului local, in conditiile si in termenul prevazute de lege;

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

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

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

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

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

- organizeaza si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul autoritatilor publice ale comunei
Zam, ale institutiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;

- asigurd desfasurarea procesului de finregistrare computerizatd a documentelor si participa la
realizarea aplicatiilor specifice;

- organizeaza si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul Primdriei comunei Zam, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

» tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel mcat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
» tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

- raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern;

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

- asigurd realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al comunei;

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

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

- asigurd inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti
ce apartin comunei i administrarea corespunzatoare a acestora;

- urmdreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar;

- asigurd plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de specialitate al
primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care beneficiazi de drepturi banesti din
bugetul local;

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

- participd la licitatii, in conformitate cu prevederile legale, face propuneri la documentatia de
licitatie care se pune la dispozitia contractantilor;

- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;
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republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. O copie a acesteia, insolita de copiile
tuturor proceselor-verbale incheiate, este transmisa Directiei pentru Agriculturd si
Dezvoltare Rurala a judetului Hunedoara;
- transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatdi de conformitate_cu
originalul a ofertei de véanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pe. Tu
Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Hunedoara;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de

consiliul local sau primar.

Sectiunea 4 - Compartimentului Audit Intern

Art. 19. — (1) Personalul din compartimentul audit intern se afla in subordinea directa a primarului
comunei Zam;.

(2) Relatii functionale :

Functionarul public din acest compartiment asigura consilierea conducatorului institutiei
(primarului) prin formularea de recomandari destinate sa imbunatateasca sistemele si activitagile
din Primarie si entitatile din subordine.

(3) Relatii de colaborare :

- cu toate compartimentele din Primarie in conformitate cu planul de audit intocmit anual;

- cu institutiile publice din subordinea Consiliului Local Zam:;

- cu compartimentele de audit din cadrul D.G.F.P. Hunedoara si Consiliul Judetean Hunedoara, pe
linie de specialitate;

- cu unitdtile din invatamantul preuniversitar finantate de la bugetul local; -

- cu alte entitati din zona publicd sau privata.

(4) Relatii de control :

- controleaza organizarea, functionarea si activitatile derulate de compartimentele din Primirie in
conformitate cu planul de audit intocmit anual;

- controleaza activitatile financiare derulate de institutiile publice din subordinea Consiliului Local
Zam;

- controleaza activitatile financiare derulate de centrele bugetare si unitatile din invatimantul
preuniversitar finantate de la bugetul local, numai pentru fondurile publice;

- poate fi controlat de UCAAPI si Curtea de Conturi.

Art. 20. — Compartimentul de audit intern indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- certifica anual bilantul contabil si a contul de executie bugetara a institutiei insotit de raport de
audit, prin verificarea de specialitate a evidentelor si fiabilitatii sistemului contabil si ale actelor financiare
de gestiune. Certificarea se face inaintea aprobarii de catre primar a bilantului contabil si a contului de
executie

- evalueaza sistemele de fundamentare a deciziilor, planificarea, programarea, organizarea,
coordonarea, urmarirea si controlul indeplinirii deciziilor;

- evalueaza economicitatea, eficacitatea si eficienta sistemelor de conducere si de executie
existente in cadrul primariei, ori la nivelul unui program/proiect finantat din fonduri publice utilizeaza
resurse financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;” ™

- identifica slabiciunile sistemului de conducere si de control, precum si a riscurilor asociate unor
programe, proiecte sau a unor operatiuni si propune masuri pentru corectarea acestora si diminuarea
riscurilor dupa caz;

- elaboreaza proiectul planului de audit anual si multianual pe baza evaluarii riscurilor asociate
diferitelor structuri, activitati, programe sau operatiuni, precum si prin consultarea cu institutiile publice
ierarhic superioare;



Art. 18. — Secretarul general al comunei Zam indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- avizeaza proiectele de hotarédri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile 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 statistici a hotarérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

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

- asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

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

- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta 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 fiecdrei hotarari a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedinté, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s3 nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informeaza presedintele de
sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

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

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

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

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

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul Primariei comunei Zam si cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliului Local Zam, avand dreptul sa le solicite rapoarte de specialitate, note
de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitdrii vizei de legalite™ a
actelor administrative de autoritate publica;

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

- asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

- semneazd adeverintele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create de
compartimentul asistenta sociala si protectie copii;



- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociala
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:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul 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
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local;

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

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

- ia masuri 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 muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

- asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:

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

- colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,precum si cu autorititile
administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitarii corespunzitoare a atributiilor sale: ~

- propune numirea conducdtorilor 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.



CAPITOLUL 11 :
Structura organizatorica a Primariei Comunei Zam si principalele tipuri de relatii de subordonare

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

Art. 7. — In 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.

Art. 8. — Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei
Zam;

b) Personalul angajat in cadrul: Compartimentului Audit, Compartimentului Juridic,
Compartimentului Achizitii Publice, Compartimentului Buget — Finante, Compartimentului Urbanism si
Amenjarea Teritoriului si Compartimentului Administrativ si Gospodariere Comunali, este in subordinea
directd a Primarului comunei Zam.

¢) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Agricol si Compartimentului Asistentd Social,
este in subordinea directa a Secretarului general al comunei Zam.

d) Primarul comunei poate angaja un consilier personal in limita numarului maxim de posturi
aprobate. Consilierul personal al primarului isi desfasoara activitatea in baza unui contract individua!
muncd pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directa a primarului comunei Zam.

e) Personalul angajat in cadrul Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta,
institutii publice, culturd, biblioteca si camine culturale, este in subordinea Consiliului Local al comunei
Zam

CAPITOLUL III
Componentele din structura Primiriei comunei Zam si atributiile principale ale acestora

Art. 9. — Priméria comunei Zam este structuratd dupa cum urmeazi:
Primarul comunei Zam;

Viceprimarul comunei Zam;

Secretarul general al comunei Zam;

Compartiment audit;

Compartiment buget, finante;

Compartiment achizitii publice;

Compartiment juridic;
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Compartiment agricol;
Compartiment asistenta sociala;
. Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului;
. Compartiment administrativ si gospodarire comunali;
. Compartiment Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;
. Consilierul personal al primarului;
. Biblioteca comunala
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