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" Art. 1. Aparatu] de Specialitate g] Primarulyj COmunej ZAGON isi desfisoary activitatea in sediu]
 situat in Judetul Covasna, Comuna ZAGQ » Sat ZAGON, Strada Princ1pa15, IIr. 136, care egte adresa
oficiali folosity In toate documente]e si actele admimstraﬁve elaborate in cadrul] institutie;,
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gea Ir. 554/2004 a contenciosu]yj administrativ, Cu modificirile si completirile
terioare;

jlggea 1. 544/2001 privind liberal acces la informaﬁi]e de interes public, ¢y modificirile si
-mpletérﬂe ulterioare;

G. nr. 119/1999 privind controlul interp $i controlu] fip,
mpletirile ulterioare;

.M.F. nr. 923/2014, republicat, ¢y modificirile si
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pitolul IIT

" Patrimoniul

. Patrimoniul comunei ZAGON, judetul Covasna este constituit din bunurile mobile si
e care apartin domeniului public si domenijului privat al localititii, precum si drepturile si
tiile cu caracter patrimonial.

12, Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau

natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes
national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile $i insesizabile.

13. Domeniul privat al unititii administrativ-teritoriale ZAGON este alcituit din bunuri

e si imobile, altele decat cele previzute la art.12, intrate in proprietatea localititii prin

itolul IV
Bugetul si administrarea acestuia
Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna ZAGON se
laboreazd, se aprobi, se executs si se raporteazi in conditiile legii care reglementeaz finantele
publice locale.
(2) Bugetul local al comunei ZAGON este alcituit din venituri proprii obtinute
taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciali,
turi obtinute din impumuturi interne $i externe, precum si din alte surse,
Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al comunei
ZAGON, in limitele si conditiile legii.

Capitolul V

. Structura organizatorici

-17. Structura organizatorici a comunej ZAGON a fost elaborati in conformitate cu prevederile
Jidonantei de urgenti nr. 57/2019 privind Codul administrativ; cu modificirile $i completirile
llterioare.

8. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei ZAGON, este organizat pe
partimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local ZAGON, care face parte

Personalul din aparatul propriu al primarului comunei ZAGON este alcituit

in functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei ZAGON si din
eIsonal incadrat cu contract individual de munci.

) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin

- Botdrare a Consiliului local, cu instiin{area Agentiei Nationale a F unctionarilor Publici.

) Functionarilor publici li se aplici prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificirile

Ivitate permanentd, formati din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si Aparatul
Specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivi hotirarile Consiliului Local si
Ispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale.
Art.20. (1) Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusi de citre primar, biroul si
“mpartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care
dsigury si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficient4.
(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin figa
Postului si prin dispozitii ale primarului comune; ZAGON . Conducerea Primiriei comune; ZAGON
Poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in functie de
Modificirile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

) Programul de lucru si misurile de organizare ale acestuia, mésurile de disciplin
| @ muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a
Primarului in baza actelor normative i vigoare.
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(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aprob de primar.,
Legdtura intre compartimentele din aparatul propriu se face Prin coordonatorij
ora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicij publice care functioneazi in
und i cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numaj Prin primar, viceprimar
etarul general al comune; ZAGON.

Personalul din cadry] aparatului de specialitate al primarulyj comunei ZAGON are obligatia

linirea sarcinilor de cétre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizat

tre conducerea primiriej §i o distribuie Operativ compartimentelor din subordine, urmirind
area termenelor legale de solutionare a corespondentei.

ersonalul din cadry] aparatului de specialitate a] Primarului comunej ZAGON - are obligatia

cunoaste legislatia actualizats din sfera de activitate, mentionand faptul cj nerespectarea i

icarea in termen a prevederilor legale $i a modificirilor ulterioare intervenite acestora,
tuie abatere disciplinary.

cu publicul -

itocmeste rdspunsurile 1a adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
ondentei in termenele legale;

zeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptirii
rarilor consiliului local;

Contractuale de executie.

rul Primiriei comune; ZAGON sunt organizate sj functioneazi, in conditiile legii, 9
Hmente care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:

rtimentu] asistenti socia] - ; functie publicg

ment agricol- o functie publicj

entul stare civily - 4 functie public

juridic — 1 functie publicx

mentul urbanism amenajarea teritorjulyj $i constructii — 1 functii publice

mentul secretariat administrativ—gospod:‘iresc = 9 functii contractuale

Brama si numyry] de personal din cadrul aparatuluj de Specialitate al primarulyj
N, judetul Covasna, sunt prezentate in anexa 1 $i 2 (conform organigramei gi

tiile in cadyryl autorititii publice

Cadru] structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
de Cooperare, de reprezentare si de contro].

atiile de autoritate lerarhicd presupun:

©d secretarulyj general si viceprimaruluj fatd de primar;

Personaluluj de executie fati de secretar general, viceprimar si

ile fle autoritate functionali se stabilesc intre compartimentele din structura



rt.27. Relatiile de coordonare, verificare gi control se stabilesc de citre primar,
rimar §i secretarul general conform Organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se

bilesc intre compartimentele Specializate in contro] si personalul de executie care desfisoarj
tifi supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin prevederile

gislafiei in vigoare,

rt.28. Conducerea Primiriei comunei ZAGON, judetul Covasna este asigurati de:

Demnitari — primar $i viceprimar

Organe de conducere — secretar general, functie publici de conducere specifici

b). In subordinea Viceprimarului comunei ZAGON, {si desfisoari activitatea:
mpartimentul administratjv-gospodéresc secretariat
mpartimentul urbanism amenajare teritoriu ,
¢). In subordinea Secretarului general al comunei ZAGON isi desfisoari activitatea:
mpartimentul stare civil3
Ompartimentul de asistentd socials
Ompartimentul juridic
sLompartimentul agrico]
R Partea a II-a
i CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUT
COMUNEI ZAGON

b

itolul Vi1
Primarul comuneij ZAGON
Art.30. PRIMARUL comunei ZAGON, Judetul Covasna, Primarul indeplinegte o
ctie de autoritate publici. El este conducitorul administratiei publice locale si al aparatului de
alitate a] autorititii administratiei publice locale.
Rolul primaruluj:
imarul asigur Téspectarea drepturilor ;i libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a
vederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
hiei, a ordonantelor gi hotirarilor Guvernului, a hotirarilor consiliului local. Primary]
Une misurile necesare $i acord sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cy
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vedere asupra tuturor problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
fond sau de formy asupra oricaror proiecte de hotirari, inclusiv ale altor initiatori, Puncty] de

edere al primaruluj se consemneazs, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executiv 5 administratiei publice locale,

‘prezinté'{ unitatea administrativ-teritorialz In relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele

indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.
atributii referitoare 13 relatia cu consiljul local:
. prezintd consiliuluj local, in primu] trimestru al anului, un raport anual privind starea
‘economici, sociali si de mediu a comunei ZAGON, care se publici pe pagina de internet 3
Primiriei comune; ZAGON in conditiile legii;

'b. participi la sedintele consiliulyi local si dispune misurile fécesare pentru pregjtirea si

esfdsurarea in bune conditii a acestora;
rezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informri;

2w

valoare in numele Primgrie; comunei ZAGON;;
. verificd, prin compartimentele de Specialitate, corecta Inregistrare fiscaly g contribuabililor 1a
'ganul fiscal teritorial, atat a sediulyj social principal, cat si a sediului secundar.

Jatributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de

ke




135/2010, cu modificirile si completirile ulterioare.
-‘ Pentru exercitarea corespunzitoare g atributiilor sale, primarul colaboreazi cy serviciile
sublice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate aje administratiej
publice centrale, Precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene,
) Numirea conducitorilop Institutiilor publice de interes local, respectiv aj serviciilor
blice de interes loca] se face pe baza concursului say €xamenului organizat potrivit procedurilor
iteriilor aprobate de consiliul local 13 Propunerea primaruylyj.
(11) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelary si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare |3 recensimant, I Organizarea gi desfisurarea alegerilor

Viceprimarul comunei ZAGON

» 31. VICEPRIMARUL comunei ZAGON, Judetul Covasna,

) Viceprimarul este subordonat primarului gi, in situatiile previizute de lege, inlocuitoruy] de drept

acestuia, situatie in care exercitd, in numele primaruluj, atributiile ce §j revin acestuia.

) Viceprimarul este ales, prin vot Secret, cu majoritate absolutj, din randul membrilor

nsiliului local, Ja Propunerea primaruluj say a consilierilor localj. Exercitarea votulyj se face pe
d de buletine de vot, Alegerea viceprimarului se realizeazi prin hotirire a consiliului loca],

) Eliberarea din functie a viceprimaruhyj se poate face de consiliy] local, prin hotjrare

optatd, prin vot Secret, cu majoritatea gz doud treimi dip numdrul consilierilor In functie, 1a
punerea temeinic motivaty 4 Primarului sau a upe; treimi din numgy] consilierilor locali i

ctie. Eliberarea din functie a viceprimarului ny se poate face in ultimele 6 luni ale mandatuluj
consiliului local.

nstitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedinte]ui Romaniei, a

ararilor si ordonantelor Guvernului, a hotirarilor Consiliuluj Local, dispune masurile necesare

acordd sprijin pentru aplicarea ordineloy $i instructiunilor oy caracter normativ ale ministrilor,
celorlalti conducitori aj autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum sia

lotdrarilor consiliulyj Jjudetean, in conditiile legii.

Art, 32, Vieeprimaru] exercitd atributiile delegate de Primarul comunej ZAGON, jud. Covasna:

Asiguri ordinea publici si linistea locuitorilor, pastrind o legiturs bermanentd cu Politia,

I'meria, Pompjerij si Unititile de Protectie civils.
Controleazs igiena gi salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte

ntroleazi calitatea produselor alimentare puse in vanzare Populatiei de ciitre agentii

omici si unititile private de alimentatie publici din comund, cu sprijiny] unititilor de
ecCialitate, controleazj intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare siia
urile necesare.

S EXercitd controly] asupra activititilor dip targuri si parcuri de distractii organizate in

S Mumite zile speciale si ia misurj pentru buna functionare a acestora.

Organizeazy s rdspunde de inventarierea s1 administrarea bunurilor care apar{in domeniulyj
Csi privat al comune; ZAGON.




Garda de Mediu Covasna, in vederea identificirii si sanctiondrii, dupi caz, a persoanelor juridice si
ce care incalcd normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotirari ale

iliul Local ZAGON.,

implicd si verifici realizarea misurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit

§i Programului de Gospodirire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia si le

eze institutiile publice, agentii economici si cetitenii din comuna ZAGON.

cordd audiente cetitenilor in probleme a ciror rezolvare este de competenta sa.

Asigurd identificarea si aplicarea misurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
ocate de animale,

dministreazi si gospodiregte spatiile destinate ca adiposturi pentru protectia civili si
ct de comanda.

in evident3 inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

a convocdrile de pregitire, exercitii, aplicatii si la alte activititi organizate de

o

anele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civily.

Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizdrii activititii de apirare
otriva  incendiilor, dotirii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor,
pamente de protectie specifice.

articipd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apirare impotriva incendiilor la nivelul

igurd instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si
erea incendiilor.
deplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
ciu si si se abtini de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii autorititii sau institutiei
ce in care igi desfigoari activitatea.
) Rispunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
Tecum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

Pastreazs confidentialitatea in legiturs cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
stintd in exercitarea functiei;

e interzis si solicite sau sj accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
derarea functiei daruri sau alte avantaje;
humirea si eliberarea din functie este obligat s prezinte in conditiile legii, declaratia de

deplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum si
ISdrcinari din partea Primarului,
Y Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legitursi cu
Ocedurile de lucru stabilite la nivelul unititii precum si orice riscuri neprevizute ce ar putea
A rezultatele activitiitii sale de zi cu zi.
d inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneaz} adeverintele,

Secretarul general al comunei ZAGON
-+ 33. SECRETARUL general al comunei ZAGON, judetul Covasna

g



egalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiongrii
i i i, continuitatea conducerii si realizarea legiturilor
cfionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii
revizute de acte normative sau insdrciniri date de Primaru] Comunei ZAGON ori Consiliul Local.
general al comunei ZAGON coordoneazd si controleaz activitatea
ompartimentului de agricol si de asistenta sociali. Secretaru] general Comunei ZAGON poate
pordona si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate a] autoritatilor administratiei

34. Secretarul general al comunej ZAGON are urmitoarele atributii specifice:

avizeaza proiectele de hotiirari §i contrasemneazj pentru legalitate dispozitiile primarului,

otdrarile consiliuluj local;
participd la sedintele consiliului loca] :
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
imar, precum si intre acegtia §i prefect;
coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statisticj a hotirérilor consiliuluj loca] sia
spozitiilor primarului;
asigurd transparenta gi comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
eresate a proiectelor de hotirari, dispozitii, hotirari ale consiliului local;

igurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
municarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verha] al sedintelor consiliuluj local $i redactarea

% Jefectueazi apelul nominal si tine evidenta participirii la sedintele consiliului local a
tonsilierilor locali;

®)numiri voturile §i consemneazj rezultatul votdrii, pe care il prezints presedintelui de
s, sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Ormeaza presedintele de sedintd sau, dupj caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la

mpilarea acestora;
Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local s nu ia parte
erii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeaz3
intele de sedint, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
Uafli si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
Certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii

.
b

‘IZarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordirii de citre

taPle administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de
013 sociali si/sau serviciilor sociale;

8alizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de Dérti, cu exceptia inscrisurilor sub
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smnaturd privati.

stfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unititii administrativ
ritoriale are urmaitoarele obiective:

Pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local $i comisiilor de specialitate ale acestuia;
Asigura desfasurarea in bune conditij a sedintelor Consiliului Loca] prin asigurarea

adeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redactarea
ocatorului, dispozitiei primarului, invitatie primarului, anuntarea telefonica sau scrisa, a

. Intocmirea Borderoului cy materialele care intrj in dezbaterea consiliuluj local;
Redacteaza procesul verbal a] sedintelor consiliuluj local;
: » Potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care ulterior se
I Spre semnare presedintelui de sedinta;
Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliuluj Local la Institutia
Prefectului, in ved i i

upune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea
tichetelor de arhivare;
9. Avizarea proiectelor de hotirari ale consiliuluj local, asumandu-sj raspunderea pentru
legalitatea acestora;
10.Contrasemnarea hotirarilor adoptate de consiliul local;
11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;
. igurarea procedurii de convocare a consiliului local;
-Legalizarea semniturii pe inscrisurile prezentate de pérti si confirmarea autenticititii
ilor, cu actele originale, in conditiile legii;
-Asigurarea comunicirii citre autoritétile, institutiile gi persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar;
15.Asigurarea aducerii Ia cunostinta publici a hotirarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
Coordonarea compartimentelor sij activititilor cu caracter juridic, respectiv coordoneazi
activitatea Compartimentuluj Administratie Publicd, Compartimentulyi Asistentd Socialy,
mpartimentului Stare Civil si Autoritate Tutelars si a Compartimentului Agricol si Mediu din
aparatului propriu de specialitate al primarului;
Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intr3 in sfera sa de
petentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
Iministrativ, civil, contraventional sau penal, in conformitate cy actele normative in vigoare.
18. deleagy din atributiile sale personaluluj de executie, in conditiile legii
9. coordoneazi si verifici activitatea personalului care dsi desfisoard activitatea in
mpartimentele din subordinea sa.
1butii in domeniul starii civile:
"nregistrarea faptelor si actelor de stare civild in registrul de nastere, cisitorie si deces, eliberarea
ificatelor de stare civily;
Igurarea oficierii ciisitoriilor intr-un cadru solemn;

lde Evident} Informatizati a Persoanei a buletinelor (cirtilor) de identitate
¢ Persoanelor decedate, precum si a livretelor militare pentru persoanele cu obligatii militare
tre Centrul Militar J udetean;

Imirea si inaintarea spre rezolvare a cererilor de schimbare pe cale administrativi a numelui;
“Wtroducerea, din oficiu, de actiuni la instantele Judecitoresti pentru rectificarea, completarea sau
area unor inregistriri in registrele de stare civili;
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- sesizarea organelor de politie cu privire la eventualele cazuri de disparitie a certificatelor de stare
civild necompletate;

Opereazi actualiziirile de date in Registrul Electoral pentru persoanele care isi
au domiciliul in raza administrativy a comunei ZAGON, conform prevederilor legale
in materie.

Efectuarea operatiunilor mentionate la alineatul precedent, se realizeazi pe baza
comunicirilor primite, potrivit legii, sub coordonarea Primarului comunei ZAGON.

In aplicarea prevederilor art. 11 din Legea nr 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate

a) primeste, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi imediat
depunatorului o dovadi de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

c) oferd consultant pentru completarea corects a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d) evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al ciror
model se stabileste prin hotiirare a Guvernului*), la propunerea Agentiei;

e) asiguri publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, dacs aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de
zile de la primire. Declaratiile de avere $i de interese se pistreazi pe pagina de internet cel putin 5
ani de la publicare, dupi care se arhiveazs potrivit legii;

f) trimite Agentjei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese primite, pe care Agentia le publicd pe pagina proprie de
internet, in termen de 30 de zile de Ia primirea acestora, si le mentine publicate pe durata
previzutd de dispozitiile lit. e);
ublicd pe pagina de internet a institutiei, daci aceasta existd, sau la avizierul propriu, numele
c

gp
§i functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel

.~ acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

n aplicarea reglementirilor legale privind resursele umane:

. -tine evidenta datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu si a contractelor
+ de muncd, efectueazi lucririle legate de angajarea, transferarea, pensionarea sau incetarea
| contractelor de munci pentru persoanele angajate ale Primiriei;

| -verifici nivelul de salarizare §i actualizarea acestuia de citre compartimentul financiar ori de cite
~ | orise impune prin reglementiri legale;

stioneazi evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici,
f

4 - 8c
. conform legislatiei in vigoare si coordoneazi activitatea prin care se promoveazi in functii, clase,

1 aparatului de specialitate al primarului .

© Urmireste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munci,

~ Iespectiv documentatia de sanctionare pentru personalul cu abateri disciplinare, propune
- Programul de perfectionare a angajatilor;

- - asigurd intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine legitura cu

| Agentia Nationali a Functionarilor Publici;

- Asiguri angajarea personalului prin concurs/examen pe bazi de competentd in conformitate cu
Prevederile legale si cu statul de functii al Primiriei;
" Intocmegte documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a functionarilor

| Publici, cit si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
|~ Gestioneazi figele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru

Personalul din aparatul propriu

- Urmireste respectarea legalititii privind incadrarea §i salarizarea personalului pe functii,
Gategorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului de specialitate,

~Intocmeste documentatia necesari organizdrii examenelor pentru promovare;

= in colaborare cu sefii compartimentelor si conducerea primiriei, intocmeste documentatia

| lecesari in vederea elaboririi proiectului de hotirare privind Organigrama, Statul de functii si

~fgulamentul de Organizare si Functionare in vederea aprobdrii Consiliului Local al Comunei

'VJ;__ZAGON
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[ine evidenta fiselor de Post pentru personaly] din aparatu] de Specialitate al Primarului comunej
4GON si rispunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare g
inctionare;

ntroleazi respectarea disciplinei muncii;
tocmeste lucririle privind evidenta si miscarea personaluly; din aparatul de Specialitate a]
ui;

2w

ului in functie de propunerile existente ip fisele de evaluare a performantelor individuale.
igurd informarea §i consilierea salariatilor primériei in vederea pregitirii profesionale conform
functiei detinute si a evaluirii profesionale
- Colaboreazy cy compartimentele primirie; in vederea intocmirii necesarului de instrujre
profesional solicitaty de citre sefii acestora,

Partea g III-a
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Capitolul X Compartimentul de asistent sociali

n aplicarea prevederilor HGR nr 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadry
de organizare s1 functionare ale serviciilor publice de asistenti sociali si a structurij orientative de
personal, indeplineste urmitoarele atributii:

a) asiguri si organizeazi activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistenti
sociali;

4 intocmeste dispozitii = de acordare/respingere sau, dupd caz, de
m odiﬁcare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociali acordate din bugetul local si le
‘prezinti primaruluj pentru aprobare;

7 €) comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt

indreptititi, potrivit legii;

2 f) urmireste i raspunde de indeplinirea conditiilor legale de ctre titularii si persoanele

ndreptitite la beneficiile de asistentd sociali;

strate;

i) participi la elaborarea i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea

-~ beneficiilor de asistenti socialj :

J) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

. Atributiile Compartimentuluj in domeniul organizarii, administririi si acorddrii serviciilor

sociale sunt urmitoarele:

1 k) elaboreazi, in concordantii cu Strategiile nationale gi judetene, precum §i cu nevoile

~ locale identificate, Strategia locali de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,

~ pentru o perioadi de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si

- raspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
- din bugetul consiliulyj local si le propune spre aprobare consiliuluj local, care cuprind date

| detaliate privind numgru] §i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale

~ Propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fondurj publice, bugetul

- estimat si sursele de finantare;

¢) initiazi, coordoneaz} si aplici misurile de prevenire i combatere a situatiilor de

' admini

8) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
h) colecteaz, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii,
- furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de
asistentd sociali de la nivelul
solicitarea acestuia;

i) monitorizeaz3 sl evalueazi serviciile sociale;

J) elaboreazi si implementeaz3 proiecte cu finantare nationald si internationali in
domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de actiune, si asiguri ﬁnantarea/coﬁnantarea acestora;
3 1) asiguri informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind

- drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

14



. m) furnizeazi §i administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
bilitati, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de muncs si asiguri formarea continui de asistenti
nali; evalueazi si monitorizeazj activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
derilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si

ribuire, potrivit legii;
~ p) planifici si realizeazy activitdtile de informare, formare si indrumare metodologic3, in
sderea cresterii performantei personalului care administreazi si acordi servicii sociale;

q) colaboreazi permanent cu organizatiile societitii civile care reprezinta interesele
feritelor categorii de beneficiari;

- 1) sprijini dezvoltarea voluntariatuluj in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
, 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificirile ulterioare;
deplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b) din Regulament, Compartimentul organizeazi
onsultiri cu furnizorii publici i privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative
le beneficiarilor.

: Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel pufin urmitoarele informatii:
ectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilititi si
ermene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.

: Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteazi pe
formatiile colectate de Compartiment in exercitarea atributiilor previzute la art. 3 alin. (2) lit. d),

) §i 1).
; Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin
contractarea unor servicii de specialitate si contine cel putin urmitoarele informatii:
E a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ - teritoriale;
5 b) nivelul de dezvoltare socioeconomics §1 culturali a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupi varsti, sex, ocupatie,
eranta de viati la nastere, speranta de viati sinitoasi la 65 de ani, soldul migratiei etec.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenti sau risc social etc., precum
estimarea numirului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea rdspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
‘argumentatia alegerii acestora.
E Planul anual de actiune prevdzut la art. 3 alin. (2) lit. b) din Regulament se elaboreazi
| inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmadtor, in conformitate cu strategia de
\dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea
dministrativ - teritorials, $i cuprinde date detaliate privind numé&rul si categoriile de beneficiari,
erviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare
§i programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei
in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.
& Planul anual de actiune cuprinde, pe langi activititile previzute la alin. (1), planificarea
- activititilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologici in vederea
Cresterii performantei personalului care administreazi si acords servicii sociale,
- Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteazj prin realizarea unei analize privind
. humirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente §i propuse spre a fi infiintate,

de subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza

| standardelor de cost in vigoare,
Anterior aprobirii, prin hotirdre a consiliului local, a planului anual de actiune,

Compartimentul il transmite spre consultare consiliului judetean.
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i fn situatia in care planul anua] de actiune prevede si Infiintarea de servicii sociale de
interes intercomunitar, prin participarea si a altor autoritdti ale administratiei publice locale,
‘planul anual de actiune se transmite spre consultare §i acestor autorititi.
& n vederea asiguririi eficientei gi transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmdtoarele obligatii principale:

a) asigurarea inform3ri comunitatii;
3 b) transmiterea citre serviciyl public de asistenti sociali de Ia nivel judetean a strategiei
Jocale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobirii acestora;
: ¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciuluj public de asistent3 social de Ia
nivel judetean a datelor si informatiilor colectate Ia nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
‘servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare
sievaluare a serviciilor sociale; '
2 d) organizarea de sesiuni de consultiri cu réprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai

izorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
sia planului anual de actiune;

i procedurilor de prevenire si combatere a oriciror forme de tratament
» degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupi caz, institutiilor/

1 privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea
vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.
! Obligatia previzuts la lit. a) se realizeaz3 prin publicarea pe pagina de internet proprie sau,
atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de
reri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc. :
b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unititii administrativ -
eritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;

9 ¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
- deconcentrate la nivelul unitatii administrativ - teritoriale,

A

In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazs urmatoarele:

s w

b) primeste si Inregistreazi solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentantii  legali  ai acestora, precum §i  sesizirile altor
ersoane/institutii /furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
Tsoane aflate in dificultate;

c) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administratiy - teritoriald in vederea

"Compartiment in planul de actiune;

j 8) recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteazs accesul persoanelor beneficiare Ia
Serviciile sociale;




_ b) servicii sociale adecvate copiilor strizii, persoanelor varstnice singure sau firj copii si
persoanelor cu dizabilititi care triiesc in stradd: adiposturi de urgentd pe timp de jarni, echipe
mobile de interventie in strad sau servicii de tip ambulanti sociald, adiposturi de noapte, centre
rezidentiale cu gizduire pe perioadi determinats;

3 ¢) centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit si de gospodirire pe perioadi
determ a

inati pentru tinerii care pdrisesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele firi venituri sau cu venituri reduse;

: €) servicii sociale in sistem integrat cu alte misuri de protectie previzute de legislatia
speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegririi/reinsertiei sociale
~a acestora: centre de zi care asiguri in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in
“scopul reabilitirii si reintegrarii sociale, servicii acordate In comunitate care constau in servicii de
asistentd sociald, suport emotional, consiliere psihologici, consiliere juridics, orientare
profesionaly, reinsertie sociali etc.:

' f) consiliere adresati familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului

~domestice pot fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru
prevenirea gi combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilititi pot fi:
a) cu prioritate, servicii de Ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilititi,
recum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;
b) servicii de asistentd si suport.

4 Complementar acordirii serviciilor prevazute la alin. precedent, in domeniul protectiei
- persoanei cu dizabilititi, Compartimentul:
g a) monitorizeazi si analizeazs situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea administrativ
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
Intetizarea datelor gi informatiilor relevante;

b) identifici si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii pentru
rsoanele adulte cu dizabilititi;

¢) creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
ndividuale ale persoanelor cu handicap;
. d) initiazi, sustine $i dezvolti servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
' eolaborare sau in parteneriat cu persoane Jjuridice, publice ori private;
a2 e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
Sociale;
E f) elaboreazi documentatia necesary pentru acordarea serviciilor;
8) asiguri consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
- asupra serviciilor disponibile pe plan local;
b h) implici in activititile de ingrijire, reabilitare sl integrare a persoanei cu handicap familia
a,
i) asiguri instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului,
clusiv a asistentilor personali;

J) incurajeazi si sustine activititile de voluntariat;

k) colaboreazi cu directia generali de asistentd sociali si protectia copilului in domeniu]
drepturilor persoanelor cu dizabilititi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
dcest domeniu.

servicii de ingrijire personalg acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
€ pentru persoanele varstnice dependente singure ori a ciror familie nu poate si le
gure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum gi servicii destinate amenajarii sau
rii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomie; functionale.

; , dapté
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: Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei i promovirii drepturilor 2
' copilului sunt cele de prevenire a separdrii copilului de périntii sii, precum si c.:e_I_e menite's.zi ii
' sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si Ingrijirea copiilor, inclusiv servicij de consiliere
familiald, organizate in conditiilq legii.
- Complementar acordirii
copilului, Compartimentul: . )
E a) monitorizeazs si analizeazj situatia copiilor din unitatea administratiy - teritorialj,
f"precum si modul de respectare a dreptug'ﬂor copiilor, asigurand centralizarea si sir_ltetizare_a .datelm:
si informaﬁilor_ relevante, in baza unej fise de monitorizare aprobate prin ordin a] ministrului

muncii si justitiei sociale;
b) realizeazi activitatea de prevenire g separdrii copilului de familia sa;
: ¢) identifici si evalueazi situatiile care Impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
istentd socialy pentru prevenirea separirii copilului de familia sa; )

~ d) elaboreazi documentatia necesars pentru acordarea

d aceste servicii si/sau beneficii de asistenti sociali, in conditiile legii
B asiguri consilierea si infqrmarea_ fam . in
obligatiilor acestora, asupra (.irept\}m]o'r copﬂuhuu §i asupra serviciilor
: i f) asiguri si monltoylzea-za aplicarea masurllor.de preve:mre g :
lcool si droguri, de prevenire $1 combatere » Precum si a comportamentulyj
elinevent;

serviciilor previzute Ia alin, precedent, in domeniul protectiei

a propuneri primarului, in cazul in care este necesari luarea unej masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

1) urmireste evolutia dezvoltirij copilului si modul in care parintii acestuia Isi exercit3
drepturile si fgi indeplinesc obligatiile cu privire 1a copilul care a beneficiat de 0 masuri de
. protectie specialX si a fost reintegrat in familia sa;

era relationald internd-
Relatii ierarhice: subordonat fati de: Primar
Relatii functionale: cy toate compartimente]

ecifice si a Regulamentuluj de Organizare gi Functionare a] aparatului de specialitate;
Relatii de control: -;

) Relatii de reprezentare: In limitele stabilite de conducere,

» AJPIS, alte institutii si autorititi
Cu organizatii internationale: ny este cazul;
U persoane fizice squ Juridice private: furnizori de luerdri, produse §i servicii.

Capitolul X1 Compartimentul agricol

alizeazi cererile formulate pentry reconstituirea dreptuluj de proprietate asupra terenuly;
‘€zéntind propuneri pentru rezolvarea lor §

n conformitate cy prevederile Legii fonduluyj funciar si
dintarea lor spre validare Prefecturii;

ereazd titlurile de proprietate emise in baza legilor fondulyj funciar;
Completeazy planurile cadastrale sj registrul cadastral cu terenurile redobandite
~ s d -

prin sentinte
i, prin ispozitiile Primarulyj §i prin titlurile de proprietate obtinute §

n baza legilor
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misiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite s3 primeasca terenuri;

0. Rispunde in termen legal sesizirilor cetatenilor;

11. Inainteazi Directiei Judetene de Statisticy rapoartele statistice in materie;

2. Completeaza si tine la zj datele din registrul agricol;

3. Efectueazi sondaje la gospodiriile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
sospodariei;

Elibereazi certificatele de producitor agricol si biletele de proprietate a animalelor;

Elibereazi adeverintele de teren bentru somaj si burse sociale;

Elibereazi adeverinte din registrul agricol;

Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospoddriilor populatiei, terenurilor din
prietate pe categorii de folosint3, suprafetele cultivate si productia obtinuti, efectivele de
nale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport
§i masini agricole;

8. Informeaz3 cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

9. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea viilor,
jinul producatorilor agricoli, etc.)

Participi la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor

- asigurd registrele agricole impotriva degradirii, distrugerii sau sustragerii acestora

. completeazi registrele pe volume, etape conform normelor, atat pe hértie cat si in format
lectronic

 inscrierea datelor se va face numai dupd aprobarea secretarului comunei

dnd la 15 februarie, pentru datele privind constructiile noj (clddiri utilizate ca locuinti si
ctiile-anexe), mijloacele de transport, utilajele si instalatiile pentru agriculturi;
Pana la 15 iunie, pentru datele privind modul de folosinti a terenului, suprafetele cultivate si
imarul pomilor pentru anul agricol respectiv.,
Spunde pentru fiecare zi de intarziere, iar la expirarea fiecirui termen,se va
Orta zilnic primarului say secretarului motivele pentru care nu s-au respectat

i
elibereazi adeverinte, bilete de adeverire a proprietitii asupra animalelor, terenurilor,
ctiilor pe baza registruluj agricol
la solicitarea producitorilor, intocmeste certificatul de producitor, verificAnd in acest sens
aletele de teren, animalele, atit in registru ct si in teren existenta culturilor, produselor
€are se soliciti certificatul de producitor
ificarea in teren se va face impreuna cu inginerul agronom
€ evidenta certificatelor de producitor pentru fiecare an agricol
Plimeste ,distribuie si raspunde de securitatea titlurilor de proprietate
deplinegte atributiile care ii revin conform legii fondului funciar

;_'? 19
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participd la sedintele comisiei locale de aplicare a legilor fonduluj funciar, intocmeste

- documentatia de specialitate aferents

~ elibereazy si intocmegte figele de pensii CAP, rispunde de exactitatea datelor, elibereazi si alte
. acte din arhiva fostului CAP ZAGON

' rezolvi corespondenta repartizaty

*  indosariazi si predi la arhivy actele din anii anteriori pe bazi de proces verbal

. - va dispune misurile necesare in vederea infiin{3rii, organizirii si gestiondrii Registrului de
‘evidentd a atestatelor de producitor respectiv a Registrului de evidentd a carnetelor de
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m) in cazul in care nu au fost inregistrate comunicdri de acceptare, afigeazd, la expirarea
' termenului prevézut la art. 6 alin. (o din lege, procesul-verba] de constatare a inchejerij etapei
' procedurale privind exercitarea dreptului de Preemptiune, cu mentiunea ci se pot depune cereri de
. cdtre potentialii cumpdritori, insotite de documentele Jjustificative prevazute la art. 8 alin, (2) si
' (3), cu respectarea dispozitiilor previzute la art. 41 din Je €;
- n) inregistreazj cererea potentialului cumpiritor previzut la art. 4%1 din lege, insotits de
- documentele justificative prevazute la art, 7 alin. (2);

X

potentialii cumpdrétori inregistrate la primirie; |
~ p) transmit vanzitorului ofertele de cumpirare depuse de potentialii cumpdritori, in copie,
. inregistrate la primadrie;
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reografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei
ntru imobilul in Privin{a ciruia s-a soljcitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru
ecare etapd a procedurii, procesul-verbal de finalizare a procedurii, precum si datele de

In domeniul relatiilor cu publicul si solutionarea petitiilor (in aplicarea Legii
privind liberul acces Ia informatiile de interes public, a Legii nr.52/2003 privind
decizionalj in administratia publicy sia O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea

1. Asigurd inregistrarea petitiilor (solicitiri, sesizdri, cereri) adresate Primiriei comunej
distribuirea acesteia citre compartimentele de specialitate, in vederea solutionirii in
e legale, tinand astfel evidenta intririlor s ietirilor de corespondents la nivelu] institutiei;
2. Urmdreste circuitul corespondentei si prezintj periodic informiri cu privire la stadiul

rii acesteia;

3. Trimite in termen de cingj zile de la inregistrare petitiile gresit indreptate autorititilor
Sau institutiilor publice in ale ciror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie si
Ingtiinteazj petitionarul despre aceasta;
4. Claseazi petitiile anonime sau cele in care ny sunt trecute datele de identificare ale

| rezolvi

; 5. Asigurd expedierea raspunsului, in termen de 30 de zile de la data inregistririi petitiei,
- | Indiferent dacy solutia este favorabily sau nefavorabily;

¢4 6. Conexeazi petitiile trimise de acelasi petitionar, Prin care se sesizeazj aceeasi problemy,
| Petentu] urmand s primeascii un singur rispuns care trebuie s3 faci referire 1a toate petitiile




_fprinde informatiile de interes public;

: 11. Asigurd inscrierea in audients a solicitantilor, respectind procedura de inscriere
aprobati de conducere;

& 12. Inregistreazi comunicsrile (citatii, hotirari civile, incheieri de sedinti) si le transmite
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Sfera relationalé interndg:
) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Primarul comune; $i secretarul general,

Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
cifice si a Regulamentului de Organizare gi Functionare al aparatulu; de specialitate;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere,
ra relationald externg:

; Cu persoane Jizice sau juridice private: furnizori de lucréri, produse $i servicii.
: Capitolul X171 Compartimentul stare civila

- Intocmeste la cerere say din oficiu-potrivit legii, acte de hastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii si alte metodologii, pe marginea actelor de stare civila
ate in pastrare sj trimite comunicari de mentiune pentru inscriere in register, exemplarul I say IJ

tru indeplinirea intocmaj a atributiilor din Competenta, raspnde de aplicarea intocmai a
ilor legale, a ordineloy sl instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului

e stare civila;

_ Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in

conformitate cuy prevederile metodologice de lucru;

Pen
Zitl

Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare
1 i, comunicarile nominale pentru nascutij vii, cetateni romani, ori cu privire la
intervenite in statuty] civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, brecum si actele de
persoanelor decedate orj declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au

22



e, dup ace au fost operate toate mentiunile de exemplarul I;

aza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
ila cu regim special;

te cererile si efectueaza verificari ey privire la schimarea numelui pe cale administrativa
rierea certificatelor de stare civila procurate din straintate;

solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
ative si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din straintate;

ra colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAL in

" Capitolul XII1 Compartimentul juridic
.35. Compartimentul juridic s resurse umane — 1 functie publici de executie.

contribuie la intocmirea materialelor ce urmeazi a fi dezbitute in sedintele Consiliului local
e de hotiirari, expuneri de motive, rapoarte, avize, procese-verbale, referate)
Tredacteazi reglementirile ce trebuie aprobate de Consiliul local, regulamente, metodologii
Ime care privesc activitatea specifici a primiriei, precum si toate instrumentele de

d, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;

- Organizeazi documentarea Juridicd prin constituirea colectiilor de legi, ordonante si
rari ale Guvernuluj si alte acte normative, publicatii Jjuridice, literatura de specialitate si
ldreste intocmirea si actualizarea formelor de evidentd pe calculator a actelor normative

Cturate pe domenii, activitati, atributi si ani;

“Hormarii si documentirii consilierilor;

. 17. rezolvi in termenu] legal petitiile primite

18 in timpul concediului de odihnéi say absentd din alte motive g secretarului comunei
Zeaza si atributiile acestuiq conform fisei postului;

_19. indeplineste orice alte sarcini (atributii) legate de activitatea compartimentului stabilite de
“ECretar si primar, si/sau previzute in actele normative.
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esponsabilititi in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

pperatiunile de prelucrare, brecum si auditurile aferente;
furnizarea de consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
atelor si monitorizarea functionirii acesteia, in conformitate cu evaluarea impactului asupra

; Sfera relational interni:
a) Relatii ierarhice: Primarul comunei. i secretarul general
Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice

- ©)Relatii de control: nu este cazul;
rezentare: in limitele stabilite de conducere.
ala externd:

- o Capitolul X1V Compartimentul de urbanism, amenajarea teritoriului sj
| constructii;

| 1 Gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comune;j ZAGON;

| 2 Initiazi si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotirari la nivel de Planuri
| Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
1 3. Elaboreazi si asigurd prezentarea $i promovarea documentatiilor urbanistice Ia nivel de Planuri
1 Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

| informatiile solicitate;

9 Intocmegte si prezinty materiale, rapoarte referitoare la activitatea
tompartimentului;

- 10. Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
Urbanism;
11, Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de

.

Urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile — pliante, benere, panouri

montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam - vitrine peste 1mp), pentru
Tme si reclame publicitare; '

12. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

13. Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

14. Rezolvi si rispunde in scris la sesizirile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea

fazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

15. Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indiscipling in constructii prin
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ea cetatenilor care intentioneazi si execute lucriri firi obtinerea prealabili a avizelor si

H7a

yrizatiilor de constructii;

\Verificd si ia mdésurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in

formitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executirii lucririlor de constructii

Jificatd si completati prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasiérii constructiilor provizorii

e domeniul public, ludnd misuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare):

' intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care

Blci prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul,

kpectia de Stat in Constructii;

| In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor

Hecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a

“evederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor de constructii modificati si

‘mpletatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului
hotérari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

‘1. Colaboreazi pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Sfera relationald internd:

§) Relatii ierarhice: subordonat fati de: Primarul comunei si secretarul general,

elatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei

ifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

lafii de control: -;

i) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationald externd:
autoritdti si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii

i, Consiliul Judetean, ISC, ISU, alte institutii si autorititi publice;

1organizatii internationale: nu este cazul;
persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucriri, produse si servicii.

Capitolul XV Compartimentul secretariat, administrativ-gospodiresc

etinere si transport — reparatii si deservire
¥iceprimarul comunei ZAGON, in cirui subordine directs se afli Compartimentul, indeplineste
'matoarele atributii:
Organizeazi §i coordoneazi activitatea Compartimentului,
Propune solutii si initiative in vederea imbunatatirii activitatilor din subordine,
Rispunde de administrarea legali si eficienta intregului patrimoniu,
Propune investitiile ce urmeazj a fi realizate din surse proprii si alocatii bugetare,
Raspunde ca atribuirea, inchirierea, concesionarea bunurilor apartinand domeniului public
rivata comunei ZAGON se realizeze conform procedurilor legale in materie,

Coordoneazi activitatea de personal, asigurd respectarea disciplinei muncii, indeplinirea
tillor de serviciu a prevederilor legale de citre personalul din subordine,

Rispunde de aplicarea normelor de PSI si SSM,

Urmiregte modul de gestionare a patrimoniului,
ﬁrﬂOrganizeazﬁ §i controleazd efectuarea inventarelor si a modului de efectuare a pazei
turlor,
Elaboreazi si aprobi indicatorii de performanti ai serviciului public prestart,
_Asigurd medierea conflictelor dintre utilizatori /beneficiari §i operatorii prestatori de

€ctul de activitate a Compartimentului administrativ-gospodiresc:

Activititi de intretinere si deszipezire:

Construirea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea strizilor, drumurilor, podurilor,
etelor, viaductelor, a pasajelor rutiere si pietonale, subterane si supraterane in stricty
Cordanti cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic,

Verificarea stirii tehnice a strézilor, identificarea si localizarea degradirilor produse in
bil si remedierea operativi a acestora,

Cresterea eficientei lucririlor de construire, reabilitare si intretinere a strizilor sia
urilor, prin adoptarea unor solutii, material si tehnologii performante,

Curidtarea strizilor, drumurilor, aleilor si a celorlalte locuri publice,
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» Sémnalizarea corespunzitoare a lueririlor si adoptarea
urarn traficului in conditii dle sigurantj pe toaty durata

gconomico-sociali de perspectivi a localita‘itilor,
.' Organizarea circulatiei rutiere in localits
vehicule si pietoni, prin lucriri $i amenajiri ruti
si montarea indicatoarelor rutiere

ti si optimizarea traseelor in functie de fluxurile de
ere, instalatii de dirijare si semnalizare,

: I _ d amplasarea
» @ marcajelor si a altor instalatii de avertizare,

a, poduri, stri
gul lacurilor si a cursurilor de api.

- Indepirtarea zdpezii se va realiza atat manual cit si mecani
specifice de teren.
Indepirtarea zdpezii manual se efe
pectarea instructiunilor de securitate si
Sprijinirea activit§
de necesitate,
[ b. Activitati de curitare a drumurilor, strizilor si aleilor:
| - Reabilitarea ciilor principale de acces in localitate in vederea imbunétﬁtirii conditiilor de
deplasare pentru vehicule,

Cresterea gradului de siguranti a participantilor la traffic
cu mijloace de semnalizare si de dirij

-

ctueaza atit ziua cAt sino
sdndtate a muncij.

tii Serviciului Voluntar pentru Situatii de urgenta din comuna ZAGON, in

2 pe _drumurile publice prin dotarea
are automatd a traficuluj cy indicatoare,

Luarea misurilor pentru reabilitarea drumurilor,
Montarea bordurilor,

Amenajarea si intretinerea trotuarelor,
Amenajarea domeniuluj

» Strdngerea
Curitarea terenurilor de buruieni s transportul acestora,

Indepirtarea pietrelor $ia altor corpuri striine din zonele verzi si a drumurilor publice,
Plantarea de flori si arbusti ornamentali,

Montarea mobilierului stradal,

Maturarea mecanicy sau strazilor, drumurilor si aleilor in zonele si cu fracventa stability de
Primarul /viceprimarul comunei ZAGON

Alte activititi specifice dispuse de primarul comunei ZAGON
c Activititi de dezinsectie si deratizare:

. Actiunile de combatere a insectelor $1 rozitoarelor se efectueazs de citre operator; atestati
! humai cu produse conform reglementirilor in vigoare, pe baza unuj Program de dezinsectie

| Stabilit de ciitre Consiliy] Local, avizat de autoritates de sinitate publici Competent si adys 5
| Cnostinta opiniei publice prin afisare.

: Activititi de amenajare si administrare a cursurilor de apj ce traverseazi comuna ZAGON
=
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Curatarea cursurilor de ap3,

Identificarea locurilor unde este necesar indiguirea, dirijarea cursului de ap4,

Decolmatarea ganturilor,

Activitéti de intretinere si igienizare a sediului Primiriei ZAGON: . _

jgurd curiitenia generali in birouri si spatiile anexe (grup sanitar, holuri etc) din sediul

mariei ZAGON

ritd siptdménal mocheta din birouri si holuri;

_Spald si curéti zilnic grupul sanitar $1 asigurd materialele igienico-sanitare necesare;

Sterge praful si lustruieste mobilierul; spali geamurile, usile si corpurile de iluminat;

itd siptdmanal spatiile de folosintd comuni (holul de intrare, sciri, usi, etc). ' o

ald si intretine obiectele de uz gospoddresc necesare activititii de protocol si participd la

urarea acestei activititi; ) _

isigurd curdtenia si intretinerea obiectelor de inventar din spatiile de cazare aflate in folosinta

rimariei; .

|- In timpul efectudrii serviciului rispunde ca bunurile din cadrul Primériei sd nu fie folosite de
ditre cetéiteni, predi notele telefonice primite in aceasts perioada, .

-Indeplineste orice alte atributii stabilite de cdtre consiliul local, de primar, viceprimar sau de

a %cwmr .

f Activitdti de administrare a Ciiminelor culturale, a Silii de sport si a caselor mortuare din

‘raza administrativi a Comunei ZAGON: .

Asigura accesul persoanelor fizice si a persoanelor juridice care detin aprobarea scrisi a
Primarului comunei ZAGON in incinta acestora,

Dispune misurile necesare in vederea respectirii programului aprobat de citre conducerea
Primiriei de utilizare a spatiilor din incinta imobilelor cu destinatia de cimine culturale sau case
ortuare, .

Asigurd ordinea in cadrul acestor imobile sl sesizeazii de indati conducerea Prxmar:lel
e Dispune misurile necesare in vederea bunei organiziri a activititilor din cadrul
Ciminelor Culturale din satele Zagon , Papauti
- realizeazi reparatiile curente la sediul Primariei gi a Ciminelor Culturale din ZAGE)N
- asiguri stocurile de material lemnos si incélzirea centrali la sediul Primiriei, Salii de sport
“sila Ciminele Culturale -
- verifica §i asiguri buna functionare a caselor mortuare din Comuna ZAGON, a strazilor
| comunale, )
e utilizeazd conform destinatiei si a specificatiilor tehnice utilajele si materialele aflate in
 Patrimoniul comunei ZAGON ) L
asigurd manipularea diferitelor materiale de constructii precum si resturi de diferite origini
‘(molozuri, resturi vegetale, gunoi etc)
N Activitati de organizare a arhivei detinute de Primiria ZAGON: o
- initiazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul primiriei; _
- asigurd legdtura cu Arhivele Statului in vederea verificdrii si confirmirii nomenclatorului;
3 verifica i preia de la compartimente documente; pe bazi de inventare si procese verbale de
Predare-primire;
H intocmeste inventare pentru documentele firi evidents aflate in depozit; .
i Fig asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza
| Tegistrului de evidents curents; .
e cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate
+ de cetiiteni, in conformitate cu legile aflate in vigoare; )
i pune la dispozitie, pe bazi de semnitur si tine evidenta documentelor imprumutate
- tompartimentelor creatoare; B L 5
i organizeazi depozitul de arhivy dupd criterii prealabil stabilite (pe directii, servicii, dupa
ani si termene de péstrare); o
- arhiveaz, conform legii, toate documentele emise de Consiliul Local si de Primarie, numele
Jﬁ‘. dCestora, elibereazi sub semnitura Primaruluj sau Secretarului, copii de pe orice act din Arhiva
& Consiliului, in afara celor cu caracter secret stabilit prin lege.
1 Sfera relationali internd:
1 3 Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei si viceprimar,
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 b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul instituti
~ specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare a] aparatu
.~ ¢) Relatii de control: -;

" d) Relatii de I'éprezentare: in limitele stabilite de conducere,

. Sfera relationald externd:

- a)Cu autoritai si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
. revin: Scoali, Consiliul Judetean, alte institutii gi autoriti{i publice;

" b)Cu organizafii internationale: nu este cazul;

" ¢) Cu persoane Jizice sau juridice Private: furnizori de lucrdri, produse $i servicii.

Capitolul XVI Compartimentul achizitii publice

in aplicarea dispozitiilor art o alin (3) din HGR nr 395/2016

* urmétoarele atributii:

a) Iintreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/

.~ finregistririi autorititii contractante in SEAP sau Teécuperarea certificatuluj
b) elaboreazi si, dupi caz, actualizeazd, pe bagz

compartimente ale autoritatii contractante, strategia d

achizitiilor publice;

- c) elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a docy

-~ atribuire sj a documentelor-suport, in cazul organizirii unu;

. concurs, pe baza necesititilor transmise de compartimentele de specialitate;

» indeplineste

reinnoirea/recuperarea
digital, dacj este cazul;
A necesitdtilor transmise de celelalte
€ contractare si programul anual al

Lege;
e) aplici si finalizeaz3 procedurile de atribuire;

f) realizeazj achizitiile directe;

8) constituie si pdstreazi dosarul achizitiei publice,

a) Relatii ierarhice: Primarul comunei si secretarul general
b) Relatii Junctionale: cu toate compartimentele din cadru] insti

$1a Regulamentului de Organizare gi Functionare al aparatului d
ORelatii de control: nu este cazul;

- d) Relatii de I'éprezentare: in limitele stabilite de conducere.
- Sfera relationald externd:

G) Cu autoritdti si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
1 ANAF, OCPI, Primirii Judecitorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de politie, Consiliul
+ Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii gi autorititi publice;

tutiei, conform legislatiei specifice
e specialitate;

Capitolul Xv11 Compartimentul ﬁnanciar-contabil, impozite si taxe

g ,Jresurse
% umane

| evidenta contabilj si realizind operatiunile contabile ce se impun, 1

| Plusurile din inventar;

| 2. Inventariazi Patrimoniul unitatii

| 3-Asiguri gestionarea patrimoniului Pr

| 4 Intocmeste bilantul contabil;

- | 5 Asiguri legatura bermanenta cu Trezoreria pentru ordonarea cheltuielilor;
rganizeazi si conduce evidenta contabil} privind efectuarea cheltuielilor

- e venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar,

| decontirilor cu debitorii si creditorii;

7- Verificd gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: humerarul existent, timbrele sj
Mandatele postale, materialele existente in magazie;
O tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);

'31-1 Elaboreazj si supune aprobirii Consiliului Local ZAGON, proiectul bugetului de venituri s
eltuieli:

imériei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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10. intocmeste trimestrial situatia executiei bugetare si urmdéreste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venitur; si cheltuieli;

1. Intocmeste si prezintd consiliului local contul anual de executie al bugetului;

Completeazi ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
gspunde de datele inscrise;

13 ?ntocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

4. Intocmeste ordine de platd pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor

Realizeazi evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primiriei;
. Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

Asigurd exercitarea controluluj financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
itoritatilor executive;
20. Intocmegte statele de platd ale salariilor personalului din primirie, indemnizatiile consilierilor,
pliteste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nagtere precum si a altor ajutoare binesti si
indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei.
21. Intocmegte documentatia necesar acorddrii premiilor anuale sj celor lunare din fondul de
arii;
- Rdspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de
catre compartimentele Primiriei, in functie de gradul de prioritate.
23. Estimarea valorij contractelor de achizitii.
4. Asigurd si raspunde de organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii publice conform
egislatiei in vigoare,
25. Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucriri.
- 26. Urmireste executarea contractelor de achizitii si informeazs sefii ierarhici ori de cite ori apar
cilciri ale clauzelor contractuale.

Organizeazi, indrumsj $i urmaireste: brimirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
eclaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;
8. Organizeazi activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale :
29. Analizeazi, dupi fiecare termen de plati, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
ice si juridice, care inregistreazi restante la plata impozitelor sj taxelor locale si incepe procedura

- 31. Verifici si analizeazi dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform
- legislatiei in vigoare, prin care se solicity acordarea unor inlesniri Ia plata impozitelor si taxelor
locale si Intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaz} spre aprobare consiliului local;

?. Stabileste si aplicd misurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea

‘ 10 vederea incasirii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilij persoane juridice;
; : Aduce la cunostinta conducerij si informeazi organele abilitate ori de cate ori constatd fapte
; - 14re constituie infractiuni conform prevederilor legale;

- 36. Tndeplinegte orice alte atributii rezultate din Hotirérile Consiliului Local ZAGON si din
- dispozitiile primarului;

- 97. Incaseazi de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecats, despigubirile si alte
' Creante ce se cuvin bugetului de stat si local.
' 38. Inménarea in termenul legal, sub semnaturd, a instiintirilor de plati ciitre contribuabili,

39. Emite chitanta fiscalj pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la
di Ppozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor g conditiilor previzute de instructiunile
Ministerului de Finante.

40. Inscrierea zilnici a sumelor incasate in borderourile desfisuratoare pe sursele clasificatiei

Dugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odat# cu depunerea sumelor incasate.
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41. Depunerea numerarului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de cas4 sia
rermenului legal.

42. Inregistrarea zilnici a debitelor si incasirilor in extrasele de rol.

43. Aplicarea misurilor de executie silitd previizute de lege in cazul contribuabililor care nu si-au
achitat obligatiile fiscale la termenele legale.

4. intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificirilor efectuate in teren in
scopul incasirii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveazd si depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor considerati insolvabili in
yederea obtinerii aprobdrilor legale pentru trecerea in evidenta speciali.

5. Efectueazi verificri cel putin o dati pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta speciali in
pul unei eventuale reactiviri.

. Incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectdnd urmitoarea ordine de
oritate:

restante i majoriri din anul precedent;

restante si majoriari din anul in curs in ordinea termenelor de plati;

impozite curente a ciiror scadenti nu a expirat;

Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casd, pistrarea
merarului in casa de bani si intr-un birou previzut cu incuietori si grilaj metalic. in cazul in care
-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani se
sesiseazd imediat conducerea si organul de politie local.

in acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii ( lipsei) de chitantiere sau documente
ificative.

9. Identificarea de persoane care exerciti clandestin activitdti producitoare de venit sau care
‘posedd bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le posedi operatorul
de rol si conducerii unititii.

' 50. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale primarului
side hotarari ale consiliului local, specifice activititii compartimentului;

51. Colaboreazi cu toate compartimentele primdriei precum si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local;

52. Colaboreazi cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generalj a Finantelor
blice; Administratia Financiari; etc.

- Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute
de membrii acestora;

. Prezintd rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, directia de
nante, prefecturd, consiliul judetean;

55. Rezolv corespondenta in termenul previzut de lege;

6. Arhiveazi si inventariazi pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
“documentele create la nivelul compartimentului.

'y,

. in aplicarea prevederilor art. 761 din Legea nr. 273/2006 privind finantele
ublice locale, cu modificirile si completirile ulterioare:

Publicarea pe pagina de internet a comunei urmitoarele documente si informatii:

a) proiectele bugetelor supuse consultirii publice, inclusiv anexele acestora, in maximum
oud zile lucritoare de la supunerea spre consultare publici;
- b) comunicirile prevdzute la art. 57 alin. (2!) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
‘u‘blice locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in maximum 5 zile lucritoare de la
Primire;
c) bugetele previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
ocale, cu modificirile si completérile ulterioare, aprobate, inclusiv anexele acestora, in maximum 5
dle lucritoare de la aprobare;
e A d) situatiile financiare asupra executiei bugetare trimestriale si anuale aferente bugetelor

- | Previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile
- | 8 completirile ulterioare, inclusiv platile restante, in maximum 5 zile lucritoare de la depunerea la

| Uirectiile generale ale finantelor publice;

i e) bugetul general consolidat al unititii administrativ-teritoriale, intocmit potrivit
| Metodologiei aprobate prin ordin comun al ministrului administratiei i internelor si al ministrulu
| "hantelor publice, in maximum 5 zile lucritoare de la prezentarea in consiliul local;

;3 f) registrul datoriei publice locale, precum gi registrul garantiilor locale, actualizate anual,
' Pandi la data de 31 ianuarie a fiecirui an:

kR

30

2-



.‘ g) programul de investitii' publice al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale fn
maximum 5 zile lucriitoare de la aprobare.
Sfera relationald internd:
) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Primarul comunei §i secretarul general,
) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: -;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.
a relationald externd:
) Cu qutoritdati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ji
in: ANAF, Trezorerie, Scoal3, Consiliul J udetean, alte institutii si autorititi publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
:'f Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lueriri, produse si servicii.

. Capitolul XVIII Compartimentul pentru servicii publice (camin,muzeu, paza,

asistenti)

rdine, liniste publicd si paza bunurilor

Mentine ordinea si linistea publici in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine §i

siguranta publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

Mentine ordinea publici in imediata apropiere a unititilor de invatimant publice, a unititilor

sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ-

teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte

asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatii administrativ-

teritoriale sau a altor institutii administrativ-teritoriale sau a altor institutii publice de interes

local, stabilite prin planul de ordine $i siguranta publica;

Participa, impreuni cu autoritafile competente previzute de lege, la activititi de salvare si

€vacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori catastrofe, precum si de

limitare si inliturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

Actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea

péarintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor firs adapost si procedeazi la incredintarea

acestora serviciului public de asistent3 sociali in vederea solutiondrii problemelor acestora, in

conditiile legii;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei

privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de

gestionare a céinilor firi stipan despre existnta acestor cAini si acorda sprijinul personalului

specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

* Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local 1a efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

* Participa, impreuna cu alte autoritdfi competente, la asigurarea ordinii gi linistii publice cu

~ Ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor

- | comerciale, promotionale, manifestirilor cultural artistice, sportive, religioase, sau

comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul

| publicsi care implica aglomeriri de persoane;

| ' Asiguri paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unititii administrativ-teritoriale

| si/sau in administrarea autoritétilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii

. publice de interes local, stabilite de consiliul local;

| " Constata contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind

- conviefuirea sociali stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei

publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenti;

" Executs, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si

. instantele de judecati care arondeazi unitatea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care

~ locuiesc pe raza de competenti;
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Participa, alituri de Politia Roméng, Jandarmeria Romaéns si celelalte forte ce €ompun sistemy]
integrat de ordine g; sigurant3 public, pentru prevenijrea si Combatereg inﬁ"ac,tionalitétii
stradale; ’
Acordi, pe teritoriul unitatilor adminjstrativ-tentoria]e, Sprijin imedjat Structurilor competente
cu atributii in domenjy] mentinerii, asigursrij si restabilirii ordinii publice;

Coopereazi cy alte autoritai competente in vederes verificarii, Ia Cererea acestora, a ynor date

prevazute de lege, cy TeSpectarea reglementirilor legale privind prelucrarea date]or Cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

Constats contraventii si aplicy sanctiuni pentry nerespectareg normelor Jegale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale Cetatenilor roméni;

Coopereaza cy serviciile publice Comunitare de evidents a Persoanelor pentry punerea in
legalitate a Persoanelor cu acte de identitate eXpirate si a minorilor CU Varsta panj I3 14 ani, care
nu au acte de identitate;

zonele unde se aplica marcaje rutiere;

Participi 1a acfluni comune ¢y administratory] drumului  pentry, inlaturarea efectelor
fenomenelor Naturale, cum suynt: ninsoare abundents, viscol, v4 €rnic, ploaje torentialy
- . . 3 t]

admisi $i accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua Semnale de oprire 3
conducitorilor acestor vehicule;

adrninistrativ—teﬁtoﬁale;
Coopereazi cu unjtégile/strucmﬁle teritoriale aje Politiei Roméne pentru idenn’ﬁcarea
deginétorului/utilizatorului autovehiculului ridjcat Ca urmare a stationgrij neregulamentare gqy al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;
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5 3 Disciplina in constructii, afisaj stradal, protecfia mediului si control comercial

Efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate firs autorizatie de

formi de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firme; la locul de desfisurare a
activitatii economice;

autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziuni administrativ-teritoriale orj pe
spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de
actiune a personalului care participd la aceste operatiuni specifice;

Constats, dupi caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucririlor in constructii si Tnainteazi procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneazs activitatea de amenajare a teritoriuluj si de urbanism sau, dupa
caz, presedintelui consiliuluj Judetean, primarul unititii administrativ-teritoriale in a cirui raza
de competent3 s-a savarsit contraventia sau a persoanei imputernicite de acestia.

a deseurilor menajere si industriale;
Supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritorials a unitatii administratiy-
terioriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata
oamenilor, mediu si bunuri materiale;

Sesizeazi autorititilor si nstitutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;

Participa la actiunile de combatere a zoozonelor deosebit de grave a epizootiilor;

Identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatij administrativ-teritoriale

Verificd asigurarea salubriziri; strézilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zipezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
Verifica existenta contractelor de salubrizare incheijate de catre persoane fizice say Juridice,
potrivit legii;

Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

Verifica si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiej publice
locale, sesizirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediuluj sia
surselor de api, precum $i a celor de gospodrire a localititilor;

Constat3 contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii

Actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal sj a
activititilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile

Verifica legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producitori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum §1 respectarea prevederilor legale de cétre
administratorii pietelor agroalimentare;
Verifica existenta la locu] de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru céntare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritétilor
administratiei publice centrale si locale;
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*  Verifici respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor Cu caracter religjos;

®  Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun i a bauturilor alcoolice;

® Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
Operatorilor economici;

* Identifici marfurile i produsele abandonate pe domeniul public say privat a] unitatii
administrativ- teritoriale Sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administraie; publice

acestora;

® Verifici respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri servicii stabilite prin acte ale
autoritatilor administratiei publice locale;

* Coopereazi si acords Sprijin autoritifilor de control sanitar, de mediy si de protectie a
consumatorilor in exercitares atributiilor de serviciy specifice domeniuluyj de activitate a
acestora;
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~ specific, pe baza unor planificari anuale
. 3. propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activititij de aparare
' impotriva incendiilor, dotiirii oy mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor si
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‘ dotare, indeplinirea la termen a masurilor de aparare Impotriva incendiilor.,
. 7. actioneaza pentru inlaturareg pe loc a incalcarilor la normele de aparare impotriva incendiilor
15 constatate,
BRS.  aduce la cunostinta conducerii Institutiei situatiile deosebite si Propune masuri pentry
3 solutionarea lor.,
- 9 verifica modul de intretinere sj functionare g masinilor, instalatiilor, utilajelor, aparatelor,
“ dispozitivelor, stingatoarelor si a celorlalte mijloace de aparare impotriva incendiilor existente
: in dotare , precum s; Cunoasterea modului de folosire a acestora de catre personalul desemnat.
'~ 10. executa exercitii de interventie in cay de incendiu si de €vacuare a persoanelor sj bunurilor

instructiunile de aparare impotriva incendiilor intocmite de catre sefii sectoarelor de
activitate, instalatie, sectie, atelier;
12. acordi sprijin sefilor sectoarelor de activitate pentry organizarea evacuirij Persoanelor si
| bunurilor materiale;
1. elaboreaza, documentele $i evidentele specifice de aparare impotriva i

Jeéra relationald interné:
Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Primaru] comunei si viceprimar,
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b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul instituti ei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare 3] apara®ului de Specialitate:
¢) Relatii de controf- <4 ’
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relational externd:

LS

- Asigury consultantd juridicy Primaruluj jp raporturile ey aparatul de Specialitate g]

- Asigurj consultanti juridicy si colaboreazy cu Primaru] ] fundamentarea §1 redactares
ces

i - Asigurj inregistrarea, repartizarea $i urmirirea corespondengeij adresate Primarulyj din
| Dpartea cetitenilor $i a altor institutii .

- Urmireste solutionarea §i prezentarea documentelor 15 termen de citre Compartimentele

. Intocmeste raportu] anual de activitate 3] Primarului, in bagg Tapoartelor primite ge la

= - Colaboreazj cy structuri similare din

I Persoanejuridice orj ey persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de Comunicare g Primiriej:
& - Acordj asistentd de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice g’;i
| relatii cu presa;

' - Planificy si organizeazé’_l actiuni de Comunicare internj Pentru  stimulare, $i motivareg

- Colaboreazj cu Politia, Jandarmeria Romani pentry informarea cetatenilor Pe probleme de

- Promoveazj competentele si actiunile serviciilor publice oferite cetdtenilor de py

" Dregiteste informiri §i materiale;
= realizeazi analize §i pregiteste rapoarte;
.~ asigurd evidenta si dactilografierea corespondentej primaruluj;
i - urmdreste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosit} Pe numele Primaruyly;;




indeplineste orice atributij stabilite se Primarul comupe; ZAGON

Sfera relationalgy interng:
a) Relatii lerarhice: subordonat fati de: Primaru] comunei,
b) Relati; Junctionale: oy toate COompartimentele dip, cadrul Institutie;, conform legis]aﬁei

specifice sj g Regulamentulyj de Organizare si Functionare 3] aparatului de Specialitate;
¢) Relatii de control: -;

Comisii

(2) Comisiile de Specialitate pot fi:

ctiuni unice, limitate i timp.
Primiriei comunei ZAGON, Judetul
$i Comisia de cercetare disciplinars pentru

+ + 43. Comisiile Speciale infiintate bentru derulareg
- Vigoare sunt-

- . arile de servicii gj bunurile achizitionate de citre
| Comung ZAGON;

- Comisia de inventariere 3 domeniuluj public si priva
- §l casare 3 Patrimoniulyj comune;j ZAGON;

N, judetul Covasna.

Aart. 46. Membrij comisiilor de Specialitate pot f demnitarij publici din cond

“Unctionari public; din aparaty] de Specialitate ] Primarulyj Comunei ZAGON, Jjudetul Covasna,
 Consilier; locali, alti Specialisti din afara aparatului de Specialitate 3] Prima
Drevederile legale.

Capitolul xx
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7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati s§
poarte uniformi in timpul serviciuluj o primesc gratuit.

conditiile legii,

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicj,
'Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate Publici, in conditiile
prezentului cod $i cu respectarea conditiilor previzute de cartea [ tittull IV dijn Legea nr. 161/2003
cu modificirile g completirile ulterioare, ’

vechimea dobandit in temeiul unui contract individua] de muncd, al unuj Taport de serviciy say ca
profesie liberal, demonstratj cu documente corespunzitoare de citre P€rsoana care g desfisurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesie; Sau specializirij sale. In toate
cazurile vechimea in specialitate S¢ raporteazi la durata normals a timpuluj de munci, fiind
calculati prin raportare la fractiunea de normé lucratj si se demonstreazs cu documente

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de Stat. Functionarij publici
beneficiazi de pensii, precum si de celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat, potrivit legii.
(15) Drepturi ale membrilor familiej functionarulyj public, in situatia decesuluij
acestuia.
In caz de deces al functionaruluj public, membrij familiei care au, potrivit legij, dreptul I3 pensie de
urmag primesc pe o perioady de 3 luni echivalenty] salariului de bazj din ultima lunj de activitate g
functionaruluj public decedat.

ar putea
€xercitarea functiei publice sau In legitury cyu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea

LE functionarul public in situatia in care acesta 3 suferit, din culpa autorititii publice, un prejudiciy
Material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciy.

rav, .

Prevederilor legale privind incompatiblhtaple §i conflictu] de interese.

Art. 50. indatoririle functionarilor publici sunt Previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-3,

. Titlul II, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

1§ (1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarij publici au obligatia ca prin actele si
k" faptele lor s promoveze suprematia legii, si respecte Constitutia gi legile txrij, statul de drept
. drepturile si libertitile fundamentale ale cetitenilor in relatia cu administratia publici, precum gi’
. sd actioneze pentru punerea in aplicare 3 flispozi;iilor legale in conformitate ey atributiile care Jo

1 g,



Profesionalismul si impartialitatea, Functionarii publici trebuje sa_exercite functia

lici cu obiectivitate, impartialitate si independent, fundamentﬁndu-si activitatea, solutiile
propuse si deciziile pe dispozitii legale sl pe argumente tehnice §i sd se abtini de la orice fapti care
r putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice orj prestigiului corpului functionarilor
lici. in exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuje 3 adopte o atitudine neutry fata
rice interes personal, politic, economic, religios sau de alti naturd §i sd nu dea curs unor

entuale presiuni, ingerinte sau influente de orice naturs. Principiul independentei nu poate fi

unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura
in serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor prin participarea activj la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor autorititii si ale institutiilor

) Loialitatea fati de autoritatea publici. Functionarii publici au obligatia de a apira in
loial prestigiul autoritatii publice in care 15i desfigoars activitatea, precum §i de a se abtine de

nctionarilor publici le este interzis:

sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitury cu activitatea autoritiii
blice in care isi desfisoari activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
caracter normativ sau individual .

sd faci aprecieri neautorizate in legitury cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care

autoritatea sau institutia publici in care Isi desfisoari activitatea are calitatea de parte sau sj

Pres previzute de lege.

) Interdictii si limitiri in ceéea ce priveste implicarea in activitatea politici.
ictionarii  publici pot fi membri aj partidelor politice legal constituite, cu respectarea
IR erdictiilor si limitirilor, in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

l $d participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor cirora
_; este aplicabil acelasi regim juridic ca gi partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
' : : i d pe langi partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

rticipe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

deplinirea atributiilor. Functionarii publici rispund, potrivit legii, de indeplinirea
& atributiilor ce le revin din functia publicg pe care o detin, precum §i a atributiilor ce le sunt
‘delegate, Functionarul public are indatorirea sj indeplineasci dispozitiile primite de 1a superiorii
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| (9) Limitele delegirii de atributii. Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice

. vacante se dispune motivat prin act administrativ de cjtre persoana care are competenta de numire

~ in functia publici, pe o perioads de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, Delegarea de atributij

~ se face numai cy informarea prealabil) 3 functionarului public ciruia i se deleagi atributiile,

. (10) Pistrarea secretuly;j de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea,

- Functionarii publici au obligatia s3 pistreze secretul de stat, secretu] de serviciu, precum si

* confidentialitatea in legétur cu faptele, informatiile say documentele de care iau cunostints in

exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind libera]

~ acces la informatiile de interes public.

(12) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici

le este interzis sj solicite sau sj accepte, direct sau indirect, pentru ei say pentru altii, in

considerarea functiei lor publice, daruri say alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabilid a resurselor Publice. Functionarii publici sunt obligati sj

asigure ocrotirea proprietdtii publice g private a statuluj s a unititilor administrativ—teritoria]e, si

evite producerea oriciruj prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii

publici au obligatia s3 foloseascy timpul de lucruy, precum si bunurile apartinind autoritatii publice

. numai pentru desfisurarea activititilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor public

~ care desfigoars activititi in interes personal, in conditiile legii, le este interzis s3 foloseascy timpul

- de lucru ori logistica autorititii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

. (13) Subordonarea ierarhicsi, Functionarii publici ay obligatia de a rezolva, in termenele

~ stabilite de citre superiorii ierarhici, lucririle sl sarcinile repartizate.

(14) Folosirea Imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sj permita utilizarea

~  functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unej activititi comereciale, precum si
 inscopuri electorale.

(15) Limitarea participérii Ia achizitii, concesioniri sau inchirieri. Un functionar public

nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a unitdtilor administrative

teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cind a luat cunostintd, in cursul say Ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

 desprevaloarea ori calitatea bunurilor care urmeazj sj fie vandute;

~~ b) cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunuluj

| respectiv;

- ¢) cind poate influenta operatiunile de vanzare say cand a obtinut informatii la care

- Persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu ay avut acces.

| (16) Respectarea regimului juridic a] conflictului de interese si al

’ incompatibilitz‘iﬁlor.

Functionarii publici au obligatia sj respecte intocmai regimul Juridic al conflictuluj de interese si al

incompatibilitéiti]or »Precum si normele de conduiti.

(17) Activitatea publici. Comunicarea oficiali a informatiilor si datelor privind activitateg

autoritdtii publice, precum si relatiile cy mijloacele de informare In masj se asiguri de citre

functionarii publici desemnati in acest sens de conducitoru] autoritatii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetidtenii. in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii

. Persoanelor juridice care se adreseazj autoritétii publice, functionarii publicj sunt obligati si aiby

. un comportament bazat pe respect, buna‘i-credjntz‘i, corectitudine, integritate moraly si
profesionali. Functionarii publici ay obligatia de a ny aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitstii, integrititii fizice si morale a persoanelor Cu care intrd in legitury in exercitarea functiei

{ publice, prin:

- a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

. b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicy sau psihici a oricirei persoane,

" (19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezinti

. Autoritatea sau institutia publici in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invitdmant,

. conferinte, seminare $i alte activititi cu caracter international au obligatia s3 promoveze o imagine

favorabila trii gi autoritdtii publice pe care o reprezintj,

H
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- (21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor., In procesul de luare a deciziilor,
functionarii publicj ay

obligatia sj actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite
a de apreciere in mod fundamentat sl impartial,
8

capacitate
- (22) Obligatia res
- Functionarii publici ay obli
- medicale ca urmare 4 recomandiri

' (3) dreptul Ia concediu de odihnj anual;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate in munci;

(6) dreptul la Securitate gi sinitate in munci;

' (7) dreptul la acces 13 formarea profesionals;

- (8) dreptul 1a informare g; consultare;

~ (9) dreptul de 3 lua parte la determinarea si ameliorarea c

onditiilor de muncy $i a mediuluj de
. munci;

(14) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de muncid aplicabile,
. Art. 52, Obligatiile pPersonalului contractual,

(@) obligatia de 3 realiza norma de muncd sau, du
- conform figei postulu; ;

- (2) obligatia de 4 respecta disciplina muncij :

~ (3) obligatia de respecta prevederile cuprinse in regulamenty] intern, in contracty] colectiv de
muncd aplicabil, Precum si in contracty] individual de muncy;

@) obligatia de fidelitate fati de angajator in executares atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta misurile de securitate i sinitate 5 muncii in unitate;

(6) obligatia de 3 nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de muncd, in toate spatiile din

itati ico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unititilor,
in locurile de Jjoacd pentru copii, indiferent dacj sunt amplasate in interior say exterior,
igatia de a respecta secretul de serviciu;

- (9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

" a) In situatia in care, pe durata ocupirij functiei contractuale de executie temporar vacante,

 dCeasta se vacanteazj in conditiile legii, persoana care are competenta legalj de numire in functia
- contractualj dispune, in cazuri temeinic Justificate, numirea fu

nctionaruluj contractual, cu acordy]
‘acestuia, pe duraty nedeterminatj.

b) Obligatii in exercitarea dreptului Ia
dreptul la libera exprimare, in condj
au obligatia de a ny aduce a

pd caz, de a indeplini atributiile ce 1i revip

libera exprimare., Personalul contractya] are
tiile legii. fn exercitarea dreptuluj 1a libers exprimare, acegtia

1 Conflictelor datorate schimbuluj de pdreri;
¥ ©) Asigurarea unui serviciu public de calitate;
. 9 Loialitatea fatd de autoritateq publici;

e) Tndeplinirea atributiilor, Personalul contractual rdspunde, potrivit legii, de indeplinirea
f(aitributiilor ce le revin din functia contractualy pe care o detin, precum §i a atributiilor ce Je sunt
- delegate;

1) Limitele delegirii de atributii;
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: juridice care se adreseaz3 autoritdtii publice, functionarii contractuali sunt obligati s3
‘aibd un comportament bazat pe respect, buna-credin’;:‘i, corectitudine, integritate morald si
profesionali.
'0) Conduita in cadryl relatiilor international, Functionarii contractuali care reprezinti
autoritatea publics in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invitimant, conferinte,
‘seminare si alte activitdti cu caracter international ay obligatia s¥ promoveze 0 imagine favorabilj
tarii si autoritétii publice pe care o reprezinti.

- p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

' 1) Formarea gi Perfectionarea profesionali. Functionarii contractuali au dreptul si
. obligatia de a-gi Imbunititi in mod continuu abilititile §i pregitirea profesionali;

- Art. 53. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei ZAGON:

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buné—credin;:}i, corectitudine, amabilitate

2)de a avea in timpul programului de lucru o tinuts vestimentar3 ingrijit3 si decenty;

(3) sd se prezinte Ia serviciu in stare corespunzitoare, in deplini capacitate de munci,
pentru a-gi putea indeplini in bune conditii sarcinile ce fj revin;

. zice sau juridice, angajatii sunt obligati si aibi un comportament bazat pe
Iespect, buni-credinty, corectitudine si amabilitate,

- (9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din

- cadrul autorititii publice in care isi desfisoars activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in
legdturs in exercitarea functiei publice, prin:

“E a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
+ b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

* ¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.,

(10) reclamatia fondaty 2 cetdtenilor constituie abatere disciplinarj §1 se sanctioneazi in
- Consecinti;

- (11) angajatii sunt obligati si comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zle
| calendaristice de ]a data intervenirii modificirii, orice modificare survenitj in situatia/statutul lor
~  cu privire la: Starea civild (cisitorie, divort, nasterea unyj copil, etc.), situatia militard, studii,
* schimbarea domiciliului;

- (12) angajatii sunt obligati si comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o boala
- demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii concediuluj
- medical;

- (13) se vor prezenta 1a serviciu doar pe perioada cit nu se afld in concediu de odihni sau concediy

- Superior au valabilitate doar de un an;

* (15) salariatii institutiei sunt obligati si colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in problema
Intocmirii si actualizirii dosarului profesional, respectiv a furnizirii oricédrei informatii sau
document necesar intocmirii, completirii sau actualizirij acestuia,
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iatilor pentry Imunca prestats,
(21)Plecarea pe terep se face inscriindy-ge intr-un registry de teren special. Evidenta orelor
prestate peste durata programului de lucry ge inscrie intr-un registru pentru ore suplimentare care
trebuie aprobat de catre primar,

(22)Pentru bunyl mers al activitatii cq partimentelor, este obligatorie intocmirea rapoartelor de

Muncii, republicat, cu modificirile s completirile ulterioare.
(23)Neindeplinirea, Cu vinovitie, a acestor indatoriri de serviciu, de ejtre salariatii

Primériei comune; ZAGON, constituije abatere disciplinary si se sanctioneazi in
consecints,

Capitolul Xx]
Disciplina muncii in cadrul autorititii publice .
Art. 54. Nerespectares prevederilor 0,U.G, nr, 57/2019 privind Codul adminstrativ

constituie abatere disciplinarj si se sanctioneazi conform legii.
Functionarij Publici

Art. 56. (1) Semnarea, contrasemnarea say avizarea de cjtre functionarii publici a proiectelor de
acte administrative sia documentelor de fundamentare a acestora, cu incilearea prevederilor

Orice persoans care se considerj vatidmaty Intr-un drept al siy sau intr-un interes legitim se
Poate adresa instantei Judecitoresti, in conditiile legij, impotriva autorititii publice care a emis
actul sau care a refuzat 53 rezolve cererea referitoare la up drept subiectiv sau Ia un interes legitim.

2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor ge asiguri din bugetul autorititii
Dbublice. Dacj instanta judecitoreascs constatd vinovitia functionarulyj public, persoana respectivi
.~ Vafi obligati Ia plata daunelor, solidar Cu autoritatea say institutia publicy,
 (3) Rispunderea Juridici a functionaruly; public nu se poate angaja daci acesta a respectat
' Drevederile legale si procedurile administrative aplicabile autorititii publice in care isi desfasoars
activitatea,
- Art. 58, Raspundereq admmisirativ-disc'iplinaré. Incilcarea cu vinovitie de ciitre

- Conduitd profesionals §i civicd previzute de lege constituie abatere disciplinari si atrage
- Tdspunderea administraﬁv-disciplinaré a acestora,

1 Art. 59, Constituie abater; disciplinare urmdatoarele Japte:

| a)intirzierea sistematic¥ in efectuarea lucririlor,
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b) neglijenta repetats in rezolvareg lucririlor;
¢) absenta nemotivatj de ] serviciu;
d) nerespectarea pProgramului de luery;

Abaterile de 15 prezentul regulament sdvirsite de salaria
Partea acestora.
Art. 60. (1) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrareg scrisi;

diminuarea drepturilor salariale cy 5-20% pe 0 perioady de pinila 3 lunj;
¢) diminuarea drepturilor salariale cy 10-15% pe o perioady de panj la un an de zjle;
d) Suspendarea dreptului de Promovare pe o perioadj de 15 unu la 3 anj;

destituirea din functia publics.
(2) Ca urmare a sdvarsirii abaterilor disciplinare previzute la art, 59,
Sanctiuni disciplinare:
a) pentry abaterile disciplinare Previzute la art. 59 lit. a)

) pentru abaterile disciplinare brevazute I3 art. 59 lit. i)-k) $i m)
isciplinare Previazute la art. 60;
€) pentru abaterile disciplinare Prevazute la art. 59 lit. 1), se aplicj sanctiunea disciplinara
brevizuti la art, 6o lit. f), dacy functionary] bublic nu actioneazi pentry incetar
termen de 15 zjle calendaristice de la data intervenirij cazuluij de incompatibil;
pentru abaterile disciplinare brevizute la art. 59 lit
disciplinare previzute la art. 60;

8) pentru abaterile disciplinare Previzute la gt 59 lit. o), se aplici Sanctiunea disciplinaré
Previzuti la art. 60 Jit. 1)

B
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de existenta in antecedentele acestuja a altor sanctiunj disciplinare care nu au fost radiate 3
conditiile brezentului cod.

(4) In caz de concurs de abaterj disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinars aferents abate
disciplinare celej mai grave,

savargirii abaterij disciplinare, cy €xceptia abaterij
disciplinare ¢y privire la incompatibilitéti, pentru i isci
functia publicy.

(6) Aplicareq sancfiunilor disciplinare.
60 lit

dupi cum urmeagzsj:

a) in termen de ¢ luni de 1a aplicare, sanctiunea disciplinarj previzuti la art. 60 lit. a);
. b)la expirarea termenului pentry care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare Prevazute la art. 123
- lit. b)-e);

'. Personalu] contractual

~ Art. 61. (1) Primarul dispune de Prerogativj disciplinars, avand
. sanctiuni disciplinare salariatilor sii orj d

dreptul de a aplica, potrivit legii,
disciplinary.

e cite ori constata ca acegtia auy savarsit o abatere

tura cu munca gj care consta intr-o
‘actiune say inactiune sdvarsiti cu vinovitie de cj
1

catre salariat, Prin care acesta a incileat normele
legale, regulamenty] intern, contracty] individual g

€ muncd sau contracty] colectiv de muncj
‘aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.
(3) Constituie abatere disciplinard urme

Intarzierea in efectuarea sarcinilor de servieiy-

) nerespectarea programului de lucru;
€) consumul de bauturi

stare de ebrietate;
i

-a dispus
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perioadi de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinarj a contractului individual de muncy.
f) Legea nr., 15/2016 stabilegte cx incélcarea Interdictiei de a fuma este 0 abatere disciplinar gravi,

angajatorului — de imagine ori materiale.
(5) Sanctiunea disciplinarj se radjaz de drept in termen de 12 lunide la aplicare,
daci salariatului ny se aplici o nouj sanctiune disciplinarj in acest termen. Radierea sanctiunilor

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

primante, copiatoare — numaj i interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor

compartimentelor pe care Je conduc;

f) asiguri Cunoagterea de citre personalu] din subordine a legislatiei in vigoare, specific fieciruj
domeniu de activitate;

g) indrums, urmiresc si verifics Permanent utilizarea eficients 2 programului de lucry,

sesizdrilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autorititi sau institutii;
1) propun si, dupd caz, iau misurj in vederea imbunititirii activitdtii din cadryl compartimentuluj,
colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadry] primériei, rispunzind cy
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Art. 65, Atributiile CoOmune gje bersonalului dip cadrul aparatu]ui_ de Specialitate g]

Capitoly] XXTI11
Dispozi;iiﬁnale
. Art. 66. (1) Prezenty] Regulament de Organizare si Functionare Se va difuzg tuturor
fOmpartimente]oy din structyra OIganizatoricy g mdriei Comune; ZAGON, care rdspund de
a

Pri
Necesitatea, Obortunitates g; legalitateg atributiilor prev.
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WR. FUNCTIA NIV. TREAPTATNT

COMUNA ZAGON

ANUL 2024
1. FUNCTY) PUBLICE

['NR CATEGORIA FUNCTE] PUBLICE NIV, GRADUL, . Nr. ! NR. ’ OBS.
CRT.pE CONDUCER DE EXECUTIE STUD PROFES. ] FUNCTI) FUNCTH

1 SECRETAR GENERAL AL comu S 1l 1 1

2

consilier jurigic S su erior 1
3 inspector
comp.urbanism, S Superior 1

amenajarega terj-
toriului s; constructii

4 consilier -comp. S Superior 1 temp.vacant
achizitii Publice, ¢ |
5 inspector S Superior 1
6 inspector S principal 1
7 referent de Spec, SSD asistent 2
8 referent M Superior 3
9 referent M principal 2
OTAL 13

.8 PERSONAL CONTRAC TUAL

DE CONDUCER DE EXECUTIE STUDI| PROFES:.
S
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jud. Covasna

343 022, fax 0040-267-343022, e-mail
office@primariazagon.ro

Tel. 0040-267.

HOTARAREA Ny 25 /2025
privind Févocarea HCL

nr.9/202s Privind aprobareaz Planului de actiuni gj
lucriri de interes local Pe anul 2025 pentru stabilireg activititilor
desfisurate de persoanele beneficiare de ajutor de incluziy

ne, acordat in
baza Legii nr.196/2016 privind i

Consiliy| local al

Intrunit in sedinta ordinarj din data de
analizand Referatul de aprobare a| prj Privind revocarea HCL nr.9/2025
privind aprobarea Planyjyi de actiuni si lucrdri de |
stabilirea activitatilor desf

asurate de persoan de ajutor de incluziune,
acordat in baza | egii A privind venity| minim de inc
Avand in vedere:

S eneficiare de ajutor de incluziune,
i nr.196/2016 privind venity) minim de incluziune.,

Art.2, Secretary]

General g
Municarea prezente;

Zagon va asigura conform
hot&rari autoritatilor sj rsoanelor interesate,

Comuna Zagon |a 1 7.03.2025




