ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ZAM
Zam, nr.149, Cod postal 337550, Tel./Fax:0254280638;0254280642, e-mail:zamprimaria@gmail.com

HOTARAREA NR.24/2022
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Zam

Consiliul Local al comunei Zam, judetul Hunedoara, reunit in sedinta ordinara din data de 31
martie 2022;
Avand in vedere:

- Proiectul de hotarare nr. 24/25.03.2022 initiat de Primarul comunei Zam, dl Nistor Sorin — lonel,
insotit de Referatul de aprobare nr. 314/1/25.03.2022 a primarului comunei prin care se propune adoptarea
unei hotdrari cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Zam;

- Raportul de specialitate nr. 314/2/25.03.2022 intocmit de secretarul general al comunei, Avizul
favorabil al Comisiei de specialitate pentru activitati economico — financiare, agricultura, amenajarea
teritoriului si urbanism, din cadrul Consiliului local al comunei Zam nr.18/25.03.2022, Avizul favorabil al
Comisiei de specialitate juridica si de disciplina, administrarea serviciilor publice furnizate, protectia
mediului si turism, din cadrul Consiliului local al comunei Zam nr. 19/25.03.2022, precum si Avizul nr.
11/25.03.2022 al Comisiei de specialitate pentru activitati social — culturale, culte, invatamant, sanatate si
activitati sportive, munca, familie si protectie sociala din cadrul Consiliului local al comunei Zam;

in conformitate cu :

-prevederile art.40 alin.(1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia sa stabileasca organizarea si functionarea
unitatii;

-prevederile art. 7 gi urmatoarele din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

-prevederile i ale art. 84 coroborat cu art.80 §i urmatoarele din Legea nr. 24/2000 privind normele
de tehnica legislativa, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tinand cont de faptul ca regulamentul de organizare si Functionare(ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizatii, reprezentand pe diferitele ei componente atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme si relatii;

In temeiul dispozitiilor art. 129, alin. (2), lit. "a", alin. (3) lit. "c", alin. (14), art. 139 alin. (1), art.
140 alin. (1), art.196 alin. (1) lit. "a", art. 197 alin. (1 )-(2), alin. (4)-(5), art. 198 alin.(1 )-(2) si art. 243 alin.
(1), din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1. - Aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Zam, prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.- Regulamentul prevazut la art.1 va fi adus la cunostinta tuturor structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si la cunostinta publica, in conditiile legii.

Art.4. - Prezenta hotarére poate fi atacata, conform procedurii si termenelor prevazute de Legea nr.
554/2004 a Contenciosului administrative, cu modificirile si completarile ulterioare.

Art.5. - Prezenta hotédrare se comunica prin grija secretarului general al comunei: Institutiei
Prefectului-Judetul Hunedoara, Primarului comunei Zam, compartimentelor din structura organizatorica a

comunei Zam, se afiseaza la sediul primariei si se publica pe pagina de internet a institutiei, la adresa:
WWW.comunazam.ro , monitorul oficial local.

Simones arius - Romica
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Prezenta hotarare a foskadoptata cu respectarea prevederilor art. 139 dﬁ@&&_;_

voturi impotriva.



ANEXA LA HCL NR. 24/ 31.03.2022

ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
" 'RIMARIA COMUNEI ZAM
“Tel. 0254280642
Fax:0254280638
E-mail: zamprimaria@gmail.com
www.comunazam.ro

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI ZAM SI A INSTITUTIILOR DIN SUBORDINEA CONSILIULUI
LOCAL ZAM

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Zam este actul administrativ care detaliazd modul de organizare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Zam, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si
atributiile ce revin compartimentelor de munca aprobate conform legii, respectiv ale personalului din
aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 2. — (1) Primadria comunei Zam este o structurd functionala fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al
Comunei Zam si dispozitiile Primarului comunei Zam, si are ca misiune gestionarea si solutionarea
problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul acesteia.

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

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

Art. 4. — Sediul Primariei comunei Zam este in comuna Zam, sat Zam, nr. 149 judetul Hunedoara.

Art. 5. — Comuna Zam are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o perioadi de
4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.



Art. 10. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Zam exercita si raspunde
de indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilitati incredintate prin hotarari ale
Consiliului Local Zam si in baza dispozitiilor Primarului comunei Zam.

Sectiunea 1 — Primarul comunei Zam si atributiile principale ale acestuia

Art. 11. - (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Zam. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Art. 12. — Primarul indeplineste urmaitoarele categorii principale de atributii:

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

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

- in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna Zam:;

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

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

- participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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Art. 13. — Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin lege alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14. — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Zam si atributiile principale ale acestuia

Art. 15. — (1) Viceprimarul comunei Zam este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din
randul membrilor Consiliului Local al comunei Zam, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

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

(3) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fira a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

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

Art. 16. — Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

- indruma si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

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

- sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasurata, precum
si propuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazi;

- indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Zam si Consiliul Local al comunei
Zam.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ZAM
Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Zam si atributiile principale ale acestuia

Art. 17. — (1) Secretarul general al comunei Zam este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalititii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate
al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se bucuri de stabilitate in functie.

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

(3) Secretarul general al comunei Zam nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functia publica.
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- avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeaza
programarea anuala si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

- participa la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de inspectie
fiscala;

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

- repartizeaza corespondenta intrata privind compartimentele functionale aflate in subordine;

- tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;

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

- indeplineste atributii de execufie privind Alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si
Senatului, alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea Parlamentului European;

- tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil si elibereazd adeverinte privind
terenurile arendate;

- indeplineste atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan:

- inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative;

- infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;

- afigeaza in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de
vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu;

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

- transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rural a judetului Hunedoara dosarul
tuturor actelor;

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

- transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Hunedoara, in
copie, toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptori;

- adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului
cumpdrator, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale;

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

- dupa comunicarea si finregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor a
preemptorului potential cumpdrator, transmit Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare
Rurald a judetului Hunedoara, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;

- in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzitorului, iar
vanzarea terenului este liberd in conditiile legii, elibereazi vanzitorului o adeverinta care
atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune
si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata
mentionatd in actele de proprietate sau suprafata rezultati din masuritorile cadastrale,
inscrisa in cartea funciara conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996,
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- efectueza misiuni de audit public intern pentru a vealua daca sistemele de management financiar
si control sunt transparente, sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate;

- intocmeste rapoartele de audit intern care trebuie sa reflecteze ordinul de serviciu primit, modul de
desfasurare a auditului, constatarile facute cu concluzii si recomandari, impreuna cu intreaga documentatie
care sustine respectivele constatari, concluzii si recomandari;

- elaboreaza norme metodologice proprii specifice institutiei publice in care-si desfasoara
activitatea cu avizul UCAAPI

-compartimentul CAPI auditeaza cel putin o data la trei ani fara a se limita la acestea urmatoarele:

e angajamentele bugetare;
concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat;
constituirea veniturilor;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea lui;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control;
e sistemele informatice.

- informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul institutiei auditate, precum

si despre consecintele acestora;

- raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit catre UCAAPI si Camera de Conturi Hunedoara;

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit PI;

- in cazul identificarii unor iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

- elaboreaza Carta auditorului intern cu respectarea normelor si instructiunilor si a Codului privind
conduita etica a auditorului, cu drepturile si obligatiile auditorului;

- efectueaza la cererea expresa a conducerii entitatii publice misiuni de consiliere si de asigurare,
sub forma de consultanta, facilitarea intelegerii, formarea si perfectionarea profesionala referitoare la
managementul financiar si control intern;

- asigurarea conditiilor si participarea la programe de perfectionare profesionala, imbunatatirea
cunostintelor si practica profesionala;

- face propuneri si sustine in consiliul local proiecte de hotarari in materia auditului intern;

- exercita si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin Hotérari ale Consiliului
local Zam ori dispozitii ale primarului

Sectiunea 5 — Compartimentul buget - finante - principalele atributii

Art. 21. — Personalul din compartimentul buget - finante se afla in subordinea directa a primarului
comunei Zam si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii — Contabilitate, buget, finante:

- fundamenteaza impreund cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului
strategii si programe economice pe baza unor studii;

- intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Zam,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local,
in vederea aprobarii bugetului anual;

- asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreazi la finalizarea proiectului si
adoptarea bugetului local;

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;
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- stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor publice;

- asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura;

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

- tine evidenta incasdrilor impozitelor si taxelor locale;

- tine evidenta si urmareste realizarea contractelor incheiate de Primarul comunei Zam privind
achizitiile publice si asigurd fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau lucrarilor
achizitionate;

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

b) Atributii — Incasare impozite si taxe

- asigurad incasarea la termen a tuturor impozitelor si taxelor, precum si conducerea evidentei
incasdrilor, Conform Codului de procedura fiscala;

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

- conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol;

- verificd, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

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

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

- depune la trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

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

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

- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- ridicd numerar pentru plata drepturilor banesti sau altor cheltuieli necesare Primariei comunei
Zam;

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

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

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

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

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

- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil;

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

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

- urmdreste si raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legala a

terenului apartinand domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare caz in parte a
documentelor primare doveditoare;
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- intocmeste gi gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate si
desfasoare activitati producatoare de venituri si care datoreazd impozite si taxe consiliului local;

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

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

- verifica la persoanele juridice detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi nedeclararea in termenul
legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii;

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

- verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireazi la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;

- efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor
si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune
masuri pentru intdrirea legalitatii in materie de impozite si taxe;

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

- colecteaza creantele bugetare, conform Codului de procedura fiscali;

- asigurd si raspunde de executarea silitd a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura
fiscala;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local;

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

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

Sectiunea 6 — Compartiment Achizitii publice

Art. 22. — Personalul din compartimentul Achizitii publice se afld in subordinea directa a
Primarului comunei Zam si indeplineste urmatoarele atributii principale:

- participd la intocmirea programului anual si de perspectiva, care se supune aprobirii consiliului
local, in domeniul investitiilor si reparatiilor de drumuri, pasaje, etc.;

- intocmeste programele anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de citre
compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;

- participd la intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in vederea
aprobarii de catre consiliul local;

- intocmeste si supune aprobarii consiliului local lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala
sau integrala de la buget;

- intocmeste si supune aprobdrii consiliului local propuneri de reparatii drumuri, pasaje, etc.;

- asigura etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare: aviziri proiecte,
licitatie pentru adjudecari, finantare;

- face propuneri de buget pentru fiecare an si le fundamenteaza pentru activitatea de intretinere si
reparatii strazi;
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Sectiunea 7 — Compartiment juridic

Art. 23. — Personalul din cadrul Compartimentului Juiridc se afla in subordinea directa a Primarului
comunei Zam si indeplineste urmatoarele atributii principale:

- asigura consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

- asigura, in conditiile legii, reprezentarea Consiliului local si al primarului in fata instantelor
judecatoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penala, a notarilor publici, precum si
in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;

- avizeaza legalitatea actelor care pot angaja raspunderea patrimoniala a Consiliului local si, dupa
caz, participa la negocierea si redactarea acestora;

- cerceteaza si solutioneaza scrisorile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor in spiritul prevederilor
legale, adresate Consiliului local si repartizate de conducere;

- tine evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecata si urmareste asigurarea
reprezentarii in fata instantei;

- avizeaza contractele economice, actele aditionale si alte acte de gestiune care implica raspundere
juridica, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;

- acorda asistenta de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor pentru
ocuparea posturilor vacante;

- participd in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in cele de
achizitii publice, licitatii, concesiuni.

- participa direct la pregatirea documentatiei si lucrarilor care se supun dezbaterii comisiilor de
specialitate si sedintelor in plen ale Consiliului local al comunei Zam;

- tehnoredacteaza lucrérile de secretariat ale Consiliului local al comunei Zam;

- tehnoredacteaza si colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari ale Consiliului local, a
dispozitiilor si oricaror alte acte elaborate de Primarul comunei Zam;

- intocmeste proiecte de hotarari in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local;

- asigura, prin acordarea de asistenta juridica, cadrul legal necesar pentru activitatea
compartimentelor din cadrul primariei;

- asigura aducerea la cunostinta consilierilor locali a ordinii de zi, a proiectelor de hotarari insotite
de rapoartele comisiilor de specialitate a consiliului si rapoartele compartimentelor de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

- primeste, analizeaza si rezolva corespondenta repartizata direct de catre seful serviciului si de
catre conducerea Primériei comunei Zam;

- isi da avizul, la cererea conducerii, asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate in
desfasurarea activitatii Primariei comunei Zam, precum si asupra oricaror acte care pot angaja raspunderea
patrimoniald a institutiei;

- analizeaza prevederile legale nou aparute;

- comunica §i inainteazd, in termenul prevazut de lege, autoritatilor si persoanelor interesate actele
emise de catre Consiliul local sau de catre Primar (in colaborare cu alte servicii/birouri/ compartimente,
conform notelor interne date de conducerea Primariei);

- participa la pregatirea si organizarea recensamintelor de orice fel pe raza teritorial- administrativa
a comunei;

- intocmeste lucrari referitoare la pregatirea si desfasurarea alegerilor locale si generale, precum si
pentru alegerea Presedintelui Romaniei;

- intocmeste lucrari referitoare la organizarea si desfasurarea referendumului;

- poate primi delegarea de atributii pentru inlocuirea Secretarului general al comunei, cand este
cazul sau din dispozitia acestora;

- inlocuieste, pe perioada concediului de odihna, maternitate, boald, personalul de aceeasi
specialitate din cadrul compartimentului;

- - asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

- raspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucrarilor efectuate;

- raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;

- rezolva orice alte lucrari avand caracter juridic, incredintate de sefii ierarhici si de conducerea
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- intocmegste atestatele de producétor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele
fizice care opteaza pentru desfasurarea unei activitdti economice in sectorul agricol si a avizului consultativ
eliberat in conditiile art. 4 i 5 din Legea nr. 145/2014;

- asigura conditiile necesare pentru informarea publicd prevazutd de Legea nr.145/2014;

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

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

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

- asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

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

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

- asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr. 145/2014;

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

Sectiunea 9 — Compartiment asistenta sociala

Art. 25. — Personalul din compartimentul asistentd sociald, se afla in subordinea secretarului
general si a Primarului comunei Zam si indeplineste urmatoarele atributii principale potrivit prevederilor
Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Hotararii Guvernului
nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de
asistenta sociala si a structurii orientative de personal, cu modificarile si completarile ulterioare:

- asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta sociala;

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

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

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

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

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

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

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

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

- elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada
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- organizeaza sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor
de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune;

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

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

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

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

- elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistenta
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul;

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

- acorda servicii de asistentd comunitard in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
Compartiment in planul de actiune;

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

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

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

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

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

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

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

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

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

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

- incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

- colaboreaza cu directia generalad de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dezabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

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

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

- identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;
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e intocmeste §i comunicd situafii statistice lunare la Agentia Judeteana pentru Plagi si
Inspectie Socialda Hunedoara;
e intocmeste situatii statistice;
P - pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea 61/1993, republicata, cu modificarile si
— completérile ulterioare):
e primeste si verifica documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;
e intocmeste si comunicd borderouri la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
Hunedoara;
- pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (O.U.G. 148/2005, cu modificérile
ulterioare:
e primeste si verificd documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului sau stimulentului lunar;
e intocmeste si comunicad borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteanad pentru
Plati si Inspectie Sociala Hunedoara;
- pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei - Legea nr. 277/2010, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare:
e primeste si verificd documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;
e intocmeste dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea si incetarea dreptului la
alocatia pentru sustinerea familiei;
e intocmeste si comunica borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru
Plati si Inspectie Sociala ;
- atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare) sunt urmatoarele:
e intocmeste anchete sociale;
e intocmeste referate sociale;
¢ intocmeste raportul semestrial de activitate;
o efectueaza selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare
provenite din donatii de la ONG-uri;
e Iintocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarea proiectelor de hotarari pentru
consiliul local;
¢ intocmeste dispozitii pentru acordarea indemnizatiei lunare pentru adultul cu handicap grav
sau pentru angajarea asistentului personal.
e tine evidenta persoanelor cu handicap;

intocmeste situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;
tine legatura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si ii informeaza despre
drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap;

- atributiile privind protectia copilului 1indeplinite in baza Legii nr. 272/2004, republicata, cu
modificarile ulterioare:

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

e intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;

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

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

e intocmeste dispozitiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.

- atributiile exercitate privind marginalizarea sociald la Legea nr. 116/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare:
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- rezolva sesizdrile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului, sub
sanctiunile prevazute de lege;

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

- asigurd intocmirea proiectelor necesare pentru programele de reabilitare urbana finantate din
bugetul local;

- centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institutii administrative nationale;

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

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

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

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

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

- aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate;

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

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

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

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

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

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

- analizeazd documentatia si completeaza certificatul de urbanism, mentionand destinatia precisa a
solicitdrii, apoi il prezinta pentru semnare persoanelor indreptatite. Se acorda o atentie sporita completarii
corecte a tuturor datelor prevazute in formularul tipizat, solicitarii avizelor si documentatiei tehnice
prevazute de lege;

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

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

- pregdteste si propune comisiei documentatiile tehnice in vederea emiterii acordului unic;

- completeaza autorizatia de construire §i o prezinta spre semnare persoanelor competente;

- primeste, verificd si completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare (partiald
sau totala) a constructiilor si a instalatiilor, conform legii;
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altor materiale de consum;

— asigurd efectuarea curateniei in birouri si in celelalte incaperi si spatii aflate in folosinta institutiei,
precum si a cdilor de acces in cladiri;

— asigura efectuarea curateniei in curtea primariei, a celorlaltor institutii subordonate consiliului
local, a cladirilor si spatiilor apartindnd domeniului public si privat al comunei, a parcarilor publice;

— face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a compartimentului, precum
si pentru reparatii la imobile, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare si
participa, dacd este cazul, la realizarea lucrarilor respective;

— intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, inventar
gospodaresc, precum si pentru planul de aprovizionare tehnico-material cu utilaje, mijloace si accesorii
specifice combaterii incendiilor;

— exploateaza si intretine mijloacele de transport auto din dotare, urmireste verificarea starii tehnice
a acestora si ia masuri operative de remediere a deficientelor constatate;

— intocmeste situatia zilnicd a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de
transport auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzina, urmarind respectarea plafonului
privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

— respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca;

— propune luarea de masuri de prevenire si stingere a incendiilor la imobilele din patrimoniul public
si privat al comunei;

— administreaza activitatea de curatare si transportul zapezii de pe cdile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet

—rezolva activitatile de care raspund in termenele stabilite de conducere;

— personalul care lucreaza in categoria locurilor de muncd cu grad sporit de pericol, pentru care
este necesard autorizatie de functionare (instalatie termica) are urmatoarele obligafii:

— verifica presiunea apei in cazan si pe instalatia tur-retur;

— curdta si aeriseste cazanul, verifica pompele inainte de pornirea instalatiei;

— dupa pornirea instalatiei, supravegheaza buna functionare a instalatiei cu respectarea normelor
tehnice, a celor de protectia muncii si de prevenire a incendiilor;

— face propuneri pentru aprovizionarea cu combustibil;

— personalul care lucreaza cu utilajul din dotarea primariei are urmdtoarele indatoriri:

- identifica terenul;

- traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate;

- frontul de lucru identificat este analizat impreuna cu echipa de lucru, pentru stabilirea sarcinilor
specifice; -

- riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea luarii masurilor de minimizare a
acestora in timpul exploatarii utilajului;

- materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate;

- cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatarii sunt stabilite cu atentie, in cadrul
echipei de lucru;

- pregateste utilajul si accesoriile acestuia:

- deplasarea utilajului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a comenzilor, conform
procedurilor de lucru;

— informatiile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in sigurant a lucrarilor sunt analizate cu
atentie;

— utilizarea corespunzatoare a utilajului si a accesoriilor acestora conform cirtii tehnice
(manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de incércare);

— respectarea normelor de sigurantd a utilajului si a accesoriilor acestuia;

— protejarea mediului inconjurdtor si a bunurilor aflate in aproprierea pozitiei de lucru;

—remediaza neconformitati:

— este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzitoare si
sa respecte programul stabilit;

— participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

— va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
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- organizarea $i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice
afectate;

- limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

- intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;
coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de
urgentd si organismele nonguvernamentale;

- realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii
de urgenta;

- organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

- acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

- exercitarea controlului aplicdrii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii economici
subordonati;

- coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentdarii cu energie si apa
a populatiei evacuate;

- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

- gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civila, prin serviciile de specialitate subordonate;

Sectiunea 13 — Consilierul personal al primarului

Art. 29. — Consilierul personal al primarului se afla in subordinea primarului comunei Zam si
indeplineste urmatoarele atributii principale:

- tine evidenta invitatiilor primarului la intruniri si instruiri, organizarii de sedinte si a programdrilor
acestuia;

- furnizeaza, la solicitarea primarului, date si informatii necesare adoptarii unor decizii;

- pregateste rapoarte, materiale informative si analize;

- intocmeste note, referate, sinteze si raspunsuri catre diverse institutii;

- asigura consiliere de specialitate in domeniile: cultura, educatie si sport;

- se preocupd permanent de promovarea imaginii publice a Primariei comunei Zam si a Consiliului
Local al comunei Zam;

- asigurd consiliere de specialitate in domeniul activititii de gestionare si promovare a imaginii
publice a institutiei si in domeniul activitatii de comunicare cu publicul, presa, radioul, televiziunea si
institutiile de invatamant, cultura, sanatate si sport.

- colaboreaza cu toate compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului comunei Zam,
precum si cu alte autoritati locale si judetene;

- tehnoredacteaza materialele proprii, precum si intreaga corespondenti;

- urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Zam:;

- semnaleazad primarului problemele si disfunctionalititile din aparatul de specialitate, precum si
cele existente pe plan local;

- asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de citre Primaria
comunei Zam si Consiliul Local Zam;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.
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- conservarea si transmiterea valorilor morale,artistice si tehnice ale comunitatii locale,ale
patrimoniului national si universal;

- organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori de concursuri si festivaluri folclorice,

- inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;

- organizarea sau sustinerea activitatii de documentare, a expozitiilor temporare sau permanente,
elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica;

- difuzarea de filme artistice si documentare;

- organizarea cercurilor stiintifice si tehnice,de arta populara si de gospodarire taraneasca;

- organizarea si desfasurarea cursurilor de educatie civica si a celor de formare profesionala
continua;

- organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar.

CAPITOLUL IV
Sectiunea 15 - Alte atributii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Zam

Art. 31. — Primarul comunei Zam repartizeaza compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, prin dispozitie, si alte responsabilitai, in functie de pregatirea profesionald a personalului, in
vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritagilor administratiei publice locale.

Sectiunea 15.1. — Atributii privind domeniul registratura, relatii cu publicul si relatii publice

Art. 32. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda de
registraturd, relatii cu publicul si relatii publice sunt:

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

- oferd informatii cetatenilor cu privire la intreaga problematici aflati in baza de date a
compartimentului de relatii cu cetétenii;

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

- elibereazd cetafenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate;

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

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

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

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

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

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

- conduce evidenta raspunsurilor primite la fisele de audienti;

- solicitd din partea compartimentelor primariei comunei orice informatie cu privire la rezolvarea
cererilor cetatenilor, care se prezintd pentru inscrierea in audienta si comunica acestora raspunsul primit;
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e 1n cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunicd din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor
publice, pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

e in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre
acest lucru;

- identificd si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

- primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita si redacteaza
raspunsul cétre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a
respingerii solicitarii, in conditiile legii;

- inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

- in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autorititii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directa
transmit solicitarea catre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

- tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere
a materialelor solicitate;

- realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

e asigurd publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea
nr. 544/2001;

e asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Il-a, a raportului de activitate
al autoritatii sau institutiei publice;

e asigurd disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic -
dischete, CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, previzute la art. 5
din Legea nr. 544/2001;

e organizeazi, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu;

- intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:

e numarul total de solicitdri de informatii de interes public;

e numadrul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

e numarul de solicitari rezolvate favorabil;

e numarul de solicitdri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii

exceptate de la acces, inexistente etc.);

numarul de solicitdri adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitiri
verbale;

numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

numadrul de solicitari adresate de persoane juridice;

numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

numdrul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare;
costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public
solicitate;

numadrul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;
masurile luate pentru imbunititirea activititii;

numele si prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului prevazut
la art. 3 alin. (1);

- comunicd raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducitorului autoritatii
sau institutiei publice si il face public;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurarii
accesului liber la informatiile de interes public.

e o o o o o [ ]
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- urmareste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor sau
institutiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local si propune masuri pentru
repartizarea si utilizarea mai judicioasa a acestuia;

- urmdreste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea personalului
din aparatul de specialitate al primarului comunei, asigurand sprijin, indrumare si control in aceasta
privintd institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate sau preluate, in conditiile legii de
Consiliul Local al comunet;

- executa prevederile hotararilor Consiliului Local al comunei;

- colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul managementului functiei
publice si al functionarilor publici;

- face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului local;

- tine registrul general de evidenta a salariatilor si il completeaza cu toate modificarile survenite.

- raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca
privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor
prevazute de lege pentru aceasta;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul propriu de specialitate
al primarului;

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor aparatului de specialitate al
primarului si a bibliotecii comunale;

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

- asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate al primarului si le propune spre aprobare primarului, marind aplicarea lor;

- elaboreaza contractele incheiate de primarul comunei cu angajatii care urmeaza cursuri de
perfectionare, in conditiile legii;

- primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii
angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care savarsesc abateri, le
supune solutiondrii in conformitate cu prevederile legale si a prezentului Regulament de organizare si
functionare, a Regulamentului de ordine interioara si tine evidenta dispozitiilor de sanctionare;

- intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului comunei;

- tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea prevederilor
legale si le actualizeaza impreuna cu seful compartimentului respectiv, ori de céte ori este nevoie, in baza
noilor documente existente;

- urmareste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor
aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta acestora;

- supune aprobdrii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmare a evaludrii anuale;

- asigurd eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu persoanelor imputernicite de
primar sa constate contraventii si sa aplice amenzi;

- stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, intocmeste statele de plata pentru
personalul aparatului de specialitate al Primarului, in baza pontajelor intocmite;

- intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali si delegatului satesc pe baza
listei de prezenta intocmita secretarul comunei;

- pune in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor;

- calculeaza drepturile salariale cuvenite angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, pentru
orele suplimentare si sporul pentru orele lucrate in timpul noptii, conform pontajelor prezentate de seful
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- intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civila si dispozitii ale primarului privind
rectificarea actelor de stare civil;

- efectueaza verificdri, la cerere, in cazul anularii, modificarii ori completarii actelor de stare civila
sau/si mentiunilor inscrise pe acestea;

- transcrie actele de stare civila ale cetatenilor romani, intocmite in strainatate la autoritatile locale
competente;

- inscrie mentiuni de recunoastere si stabilire a filiatiei;

- inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;

- inscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea casatoriei;

- inscrie in actele de stare civilda mentiuni privind schimbari ale numelui de familie si/sau a
prenumelui pe cale administrativa;

- inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;

- inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite in striinatate;

- inscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetatenia romana;

- elibereaza certificate de stare civila;

- reconstituie si intocmeste ulterior acte de stare civila;

- constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor si elibereaza certificate de divort;

- intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunica Directiei Judetene de Statistica;

- pastreaza registrele de stare civild in conditiile prevazute de legislatia pe linie de stare civila si
arhivistica in vigoare.

- atribuie, inscrie si gestioneaza C.N.P.

- indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civila prevazute de reglementirile legale nationale
si ale Uniunii Europene.

Sectiunea 15.6. - Atributii privind Registrul electoral

Art. 37. — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot inscrise in
Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autorititii Electorale Permanente;

- opereazd direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesatd sau comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;

- actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral sau le
radiaza din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data ludrii la cunostintd de citre primar a
cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupa caz;

- intocmeste si tipdreste listele electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul
electoral;

- intocmeste listele electorale permanente pe sate;

- intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreazi intr-un registru

special cu file detasabile si le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pana cel tarziu cu 45 de zile
inaintea zilei alegerilor;

- intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;
- intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.
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- impreuna cu comisia de protectie civila de specialitate intocmeste planul de protectie civil, planul
de aparare impotriva dezastrelor;

- asigura organizarea $i inzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit instructiunilor in vigoare
precum si actualizarea permanentd a situatiei acestora;

- asigurd mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor de observare, se ocupa
nemijlocit de pregatirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrarii acestora in functiune la ordin;

- asigura mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila, evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;

- urmdreste realizarea mijloacelor de decontaminare prevazute in planuri;

- asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii, aparaturii si a
materialelor din inzestrare;

- prezintd Inspectoratului Judetean de protectie civila informari cu privire la realizarea masurilor de
protectie civila, a pregatirii si alte probleme specifice;

- asigura baza materiala a instruirii comisiilor si formatiunilor §i a caracterului practic-aplicativ al
acesteia si executa controlul pregétirii comisiilor si formatiunilor;

- participa la toate convocidrile, bilanturile, analizele si la alte activititi organizate de Inspectoratul
Judetean de protectie Civila;

- prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completirii inzestririi
formatiunilor de protectie civila;

- prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila;

- asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete de
serviciu;

- organizeaza prezentarea de sedinte si exercitii demonstrative metodice la acele categorii de
pregdtire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civila cat si pentru temele cu continut
complex;

- elaboreazad cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului, documente de protectie
civild pentru conducere si informare;

- actualizeaza planul de protectie civila, planul de protectie §i interventie la dezastre si planul de
evacuare;

- organizeaza cercetarea de protectie civila precum si paza punctului de comanda;

- urmdreste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfasurarea actiunilor de interventie;

- raspunde de organizarea si coordonarea activitagilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetatenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin adipostire,
mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avariilor la retelele de gospodarire
comunala, deblocarea si refacerea cailor de acces si evacuare;

- urmareste executia adadposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in comuna, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare;

- urmareste in permanenta capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie civila;

- organizeaza si {ine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile si formatiunile
de protectie civila;

- organizeaza si coordoneazd aplicarea masurilor pe linie de protectie impotriva contaminarii
radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic si in situatii de
dezastre;

- coordoneaza masurile de asistentd medico-sanitard si sanitar-veterinard in situatiile mai sus
mentionate;

37



2.

&7

- asigurd lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe
domeniul public al comunei Zam.

Sectiunea 15.9 — Atributii in domeniul protectiei muncii

Art. 40. — Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- urmdreste permanent respectarea cerintelor de securitatea muncii de catre lucratori si de catre
ceilalti participanti la procesul de muncé si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de
abaterti;

- urmdreste mentinerea echipamentelor de muncd si a mediului fizic de munca intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate a muncii;

- anunta nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de munca si ia masuri
pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daca aceasta nu conduce la agravarea
situatiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in cazul cand este necesara schimbarea starii de
fapt, asigurd intocmirea schitei cu situatia reala in care s-a produs accidentul;

- ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui accident
de munca;

- participa la receptia echipamentelor de munca achizi{ionate sau iesite din revizii ori reparatii;

- informeaza lucratorii in legatura cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de munca
si imbolnavirilor profesionale;

- participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

- urmareste verificarea si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati intr-o stare corespunzatoare
de sandtate, odihna, instruiti si dupa caz, autorizati;

- urmareste dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectivd necesare si mentinerea lor
intr-o stare corespunzatoare de functionare;

- urmareste dotarea lucrdtorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea
corespunzatoare a acestuia si iau masuri ca toti muncitorii sa poarte echipamentul de protectie din dotare;

- opreste procesul de muncd in cazul aparifiei unui pericol iminent pentru viata si sanatatea
personalului;

- realizeaza instruiri in domeniul securitdtii si sanatatii in munca la locul de munca si periodic
pentru lucratorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern si se
autoinstruieste in domeniu;

- respectd instructiunile i cerintele de securitate i sdnatate a muncii in indeplinirea atributiilor.

Sectiunea 15.10 — Atributii privind protectia monumentelor istorice

Art. 41. — Atributiile principale in domeniul protectiei monumentelor istorice exercitate de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- raspunde de asigurarea masurilor pentru protectia monumentelor istorice;

- propune masuri pentru asigurarea in documentatii a conditiilor de amenajare a spatiilor publice si
zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in concordanta cu traditiile istorice ale comunei;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare;
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- Tmpreund cu secretarul general al comunei si personalul din compartimentul resurse umane
asigura si {ine evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de interese, ale functionarilor
publici si alesilor locali.

Sectiunea 15.12. - Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectirii normelor de
conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Zam

Art. 43. — Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Zam indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la
acestea;

- desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita adoptata
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
si propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari
ale normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
institutia publica respectiva;

- semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu
cetdtenii si formuleazd recomandari cu carace general, fard a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;

- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia publica respectiva;

- reprezintd persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ceea ce
priveste monitorizarea respectarii normelor de conduitd de catre functionarii publici si a implementirii
procedurilor disciplinare;

- completeaza si transmite trimestrial catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici informatiile
privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

- transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Sectiunea 15.13. — Atributii de gestionar

Art. 44. — Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urméatoarele:

- are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

- raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa nevoi;

- primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;
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- pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale
- indeplineste alte atributii prevazute de lege privind arhiva Primariei comunei Zam

Sectiunea 15.15. — Atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de desfasurare a
muncii in folosul comunitatii

Art. 46. — Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de desfasurare
a muncii in folosul comunitatii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

- informeaza persoana supusd masurii cu privire la posibilitatile concrete de executare a obligatiei
in cadrul autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop;

- solicita persoanei supuse masurii documentele medicale care sa ateste ca este apta pentru prestarea
unor activitati dintre cele propuse;

- pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitatilor pentru comunitate si pentru
persoana supusd masurii, stabileste activitatile concrete care urmeazi a fi indeplinite si programul de
executare in functie de pregatirea scolard si profesionald a persoanei, experienta in munci, starea de
sanatate, disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare;

- stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate in folosul comunititii
si 1i pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie sa execute obligatia intr-un interval de 6 luni de la
data inceperii prestarii activitatii;

- efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sa le respecte pe
parcursul executarii, modul de desfasurare a activitatii, programul de muncd si o informeaza, sub
semnaturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;

- stabileste alte activitdti pe care persoana le poate desfasura in cazul in care aceasta a prezentat
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitatile stabilite initial;

- indrumd si verificd modalitatea efectivd in care persoana supravegheati desfisoard munca
neremuneratd in folosul comunitatii;

- comunica organului de politie competent activitatea stabilitd a fi desfasurata, locul si programul
stabilit pentru desfasurarea activitatii, astfel incat organul de politie sd poata verifica nemijlocit executarea
obligatiilor;

- elibereazd persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetdrii activititii, o
adeverintd prin care se consemneaza evidenta orelor de activitate neremuneratd, locul de desfasurare a
acestora, programul de lucru, evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care
persoana a respectat conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;

- comunica organului de politie competent, in vederea informarii procurorului, aspecte precum:

e neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificata de doua ori
consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzatoare la locul de executare;

e nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii activititii;

e atestarea prin documente medicale a faptului ca persoana este inaptd de munca, respectiv ¢
si-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuati;

e intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea continudrii ori finalizirii executrii
obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea
obligatiei;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.
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Sectiunea 15.17. — Atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al
salariatilor

Art. 48. — Principalele atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidentad al
salariatilor indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- transmite registrul cu elementele contractului individual de munca cel tarziu in ziua lucratoare
anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

- pune la dispozitie inspectorului de muncd registrul in format electronic, precum si dosarul
personal al salariatilor;

- completeazd elementele contractului individual de munca si transmite registrul in termenele
prevazute;

- completeaza registrul cu date corecte si complete;

- informeaza inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in care
exista;

- elibereaza copii dupa documentele solicitate de catre salariat;

- pastreaza registrul in forma electronica la sediul angajatorului;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind completarea si transmiterea Registrului
de evidenta al salariatilor.

Sectiunea 15.18. - Atributii agent de inundatii

Art. 49. — Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

a) Masuri si actiuni preventive:

- desfagoard actiuni privind organizarea consultarii, inainte de adoptarea oricarei decizii a
structurilor asociative ale autoritarilor administratiei publice locale prevazute de lege, in toate problemele
care le privesc in mod direct potrivit legii, si preluarea punctelor de vedere oportune in continutul
proiectelor actelor normative;

- participd la intocmirea planurilor anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane,
materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;

- participa la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice generale ale
localitatii, cu prevederile hartilor de hazard si de risc natural, si respecta prevederile documentatiilor
elaborate;

- se ingrijeste de elaborarea hartilor de vulnerabilitate la nivelul unitarii administrativ-teritoriale;

- propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor si masurile de prevenire si
interventie in cazul producerii acestora;

- efectueazi controlul utilizarii albiilor $i malurilor cursurilor de apa necadastrate si propune masuri
de remediere a neajunsurilor constatate;

- atributii privind informarea si educarea populatiei pentru situatii de inundatii, precum si in
implicarea acesteia in realizarea de proiecte de protectie impotriva inundatiilor, protectia naturii,
gestionarea resurselor de apa etc.;

- propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe micile cursuri de
apa sau canale, sanfuri din comuna si intretinerea si imbunatatirea capacitatilor de transport ale albiilor
micilor cursuri de apa ce traverseaza localitatile din jurisdictia lor;

- aduce la cunostinta populatiei precizarile legii privind utilizarea terenurilor in zonele inundabile si
conlucreaza cu compartimentul urbanism;

- aduce la cunostinta compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a planurilor de amendare
a teritoriului, pe linia utilizarii terenurilor din zonele inundabile;

- face propuneri pentru reabilitarea capacitatii de evacuare a podurilor si a podetelor de pe ciile de
comunicatii din comuna;
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- coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
reprezintd punctul de contact cu aceasta;

- tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal, ludnd in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucririi, in
indeplinirea sarcinilor sale;

- creeazd, conduce si pdstreazd o evidentd a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare
efectuate in numele autoritatilor administratiei publice locale;

- indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de legislatia in vigoare referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

CAPITOLUL V
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 51. — In afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date
prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Zam indeplineste si
urmatoarele atributii:

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

- semneazad atét actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun cu
alte compartimente;

- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantdrii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

- participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotirare al caror
inifiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si referatele de
specialitate care au legatura cu atributiile compartimentului pentru emiterea hotirarilor consiliului local
sau dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

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

- respecta instructiunile si cerintele de securitate §i sanatate a muncii in indeplinirea indatoririlor de
serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

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

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

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

- raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

- primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupad de rezolvarea acesteia conform prevederilor
legale si in termenele stabilite;

- asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile primite pentru

- pastreazd secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste;

Art. 52. — (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreund cu compartimentul financiar, contabil, resurse
umane fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat
din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului financiar, contabil, resurse umane orice modificare intervenita in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dupa
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Art. 60. — Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioari al aparatului de
specialitate al primarului.

Art. 61. — (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

(2) in cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor
atributiile ce le revin acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzitor.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranti a Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Zam

Art. 62. — Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplina.

Art. 63. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale acestora
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daca este solicitatd prezenta acestora la
sedinte.

Art. 64. — (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de a
respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

(2) Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor ierarhici si
vor fi consemnate in registru de evidenta a deplasarilor.

Art. 65. — (1) Corespondenta primita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei - Compartimentul in
cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din aparatul
de specialitate al Primarului comunei Zam va fi aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 66. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art. 67. — Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori se va impune, prin hotarare de
consiliu local.

Art. 68. — Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului
general al comunei, asigurdnd, sub semnaturd, luarea la cunostintd a fiecarui angajat din cadrul
compartimentului respectiv.

Zam, 31 martie 2022.-

PRESEDINTE DE SEDINTA
Simone Marius - Romica
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