ROMANIA
JUDETUL TIMIS
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PERIAM

Total consilieri Consiliul Local: 15
Prezenti: 13

Pentru: 13

impotriva: x

Abtineri: x

HOTARAREA
Nr. 43 din 26.06.2025

privind revizuirea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al primarului comunei Periam

Consiliul Local al Comunei Periam, Judetul Timis, CIF 4759543, ales in conditiile stabilite de Legea
nr.115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru modificarea Legii administratiei
publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul
alesilor locali s-a reunit in sedinta ordinara din data de 26.06.2025.

Analizind temeiurile juridice, respectiv:

a) art. 15, art. 41, art. 120 alin. (1) si art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicata;

b) art. 3 paragraful 1 si art. 4 paragraful 1, 2 si 4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata la
Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata prin Legea nr. 199/1997;

c) art. 1 alin. (2), art. 3, art. 9, art. 95 alin. (2), art. 96, art. 98, art. 105, art. 106 alin. (1) si alin. (2), art.
153 alin. (1), art. 154 alin. (1) si alin. (4), art. 197, art. 198 alin. (1), art. 199 alin. (2), art. 240, art. 243 alin. (1)
lit. a), art. 365-393, in special art. 374 alin. (9) lit. ¢) si art. 534! alin. (1) lit. h) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare;

e) Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, modificata si completata prin Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 42/2023;

f) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca,
aprobatd prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

h) Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu modificarile si completarile ulterioare;

1) Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii In munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

J) Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul Secretarului general al
guvernului nr. 600/2018;

k) Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile bugetare, republicata;

1) Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) cu modificdrile si completarile
ulterioare;



m)O0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata (r2),
cu modificarile si completarile ulterioare;

n) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

o) Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

p) H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

q) O.U.G. nr. 61/2008 privind implementarea principiului egalitafii de tratament intre femei si barbati in
ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea de bunuri si servicii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

r) Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii, cu modificarile si completarile ulterioare;

s) art. 7 alin. (13) din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publica,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

t) art. 2 alin. (2), art. 3, art. 5 alin. (2), art. 6, art. 30 alin. (1) lit. ¢) si alin. (2), art. 40-50, art. 56-58 si art.
80-84 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
rerepublicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tinand cont de:

a) Hotararea Consiliului Local Periam nr. 71/27.08.2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al Primariei Comunei Periam, precum si al S.P.C.L.E.P. Periam, conform O.U.G. nr.
57/2019.

Luénd act de:

a) referatul de aprobare nr. 4952/19.06.2025 elaborat de primarul comunei Periam, judetul Timis, in
calitatea sa de initiator;

b) raportul compartimentului de specialitate inregistrat la primdria comunei Periam cu nr.
4957/19.06.2025 prezentat de doamna Viorica-Alina Negrila, referent de specialitate Il-resurse umane in
cadrul compartimentului Solutionare petitii, Resurse umane al primariei comunei Periam;

c) prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local Periam, aprobat prin
H.C.L. nr. 72/01.11.2024;

d) avizul Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Periam.

In temeiul prevederilor art. 87 alin. (1), art. 108, art. 110 alin. (1), art. 129 alin. (1), art. 129 alin. (2) lit. a),
art. 129 alin. (14), art. 134 alin. (1) lit. a) si alin. (3) lit. a), art. 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a), art. 197-
200, art. 243 alin. (1) si art. 255 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PERIAM

adopta prezenta hotirare:

Art. 1. Se aproba revizuirea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Periam, potrivit Anexei nr. 1, care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2. Cu data adoptarii prezentei, isi Tnceteazad aplicabilitatea Hotararea Consiliului Local Periam nr.
71/27.08.2020, precum si orice alte prevederi contrare.

Art. 3. Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza primarul Comunei Periam si
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Periam si al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Periam.



Art. 4. Prezenta hotdrare se comunicd, prin intermediul secretarului general al comunei Periam, in
termenul prevazut de lege:

- Institutiei Prefectului-Judetul Timis - Serviciul controlul legalitatii, aplicarii actelor cu caracter
reparatoriu si contencios administrativ;

- primarului comunei Periam;

- compartimentului Solutionare petitii, Resurse umane din cadrul primariei comunei Periam;

- personalului angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Periam;

- personalului angajat in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
(S.P.C.L.E.P.) al Comunei Periam;

- la dosarul sedintei;

- se aduce la cunostinta publicd prin afisarea la sediul primariei, precum si pe pagina de internet
WWW.primariaperiam.ro.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:

&5 Florin HULBAR
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI PERIAM

&5 Daciana BRONT

CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI PERIAM,
DUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINIA SI CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI PERIAM

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. 43/26.06.2025

Semnatura persoanei
Nr. Operatiuni efectuate Data responsabile sa efectueze
ert. perat ZZ/LL/AN |"®P
procedura

0 1 2 3

1 |Adoptarea hotirarii ) s-a facut cu majoritate 0 simpld 0 absolutd o calificati? 26/06/2025

2 [Comunicarea citre primar? 26/06/2025

3 |Comunicarea citre prefectul judetului® 27/06/2025

4 |Aducerea la cunostinta publica®*> 27/06/2025

5 |Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual¥*> -

6 |Hotdrarea devine obligatorie® sau produce efecte juridice”, dupa caz 27/06/2025

Extrase din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare:
D Art. 139 alin. (1): ,,in exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotirari, cu majoritate absoluti sau simpla, dupi caz.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotararile privind dobandirea sau instrainarea dreptului de proprietate in cazul
bunurilor imobile se adopta de consiliul local cu majoritatea calificata definita la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numarul
consilierilor locali in functie.”

2 Art. 197 alin. (2): ,,Hotdrarile consiliului local se comunica primarului.”

®) Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunicd hotdrarile consiliului local al comunei prefectului in cel mult 10 zile
lucratoare de la data adoptarii ...

4 Art. 197 alin. (4): ,,Hotararile ... se aduc la cunostinta publicd si se comunica, in conditiile legii, prin grija secretarului general al
comunei.*

) Art. 199 alin. (1): ,,Comunicarea hotdrarilor ... cu caracter individual cdtre persoanele cirora li se adreseaza se face in cel mult 5 zile de la
data comunicarii oficiale catre prefect.”

© Art. 198 alin. (1): ,,Hotararile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publica.”

7 Art. 199 alin. (2): ,,Hotdrdrile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data citre persoanele cirorali se adreseazi.”



http://www.primariaperiam.ro/
doc:1190005703/18

Anexa Nr. 1
La H.C.L. nr. 43 din 26.06.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

a aparatului de specialitate al primarului comunei Periam

Prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Periam, Judetul Timis, s-a intocmit in conformitate cu urmatoarele prevederi legale in vigoare:

a) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Legea nr. 53/2003 - Codului Muncii, republicata (rl), cu modificarile si completarile ulterioare;

c) Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare i functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e) art. 1-16 si art. 24-26 din H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

g) O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

h) Legea nr. 210/1999 a concediului paternal, cu modificarile si completarile ulterioare;

1) O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile
si completarile ulterioare;

7) O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

k) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament dintre barbati si femei,
republicatd (12), cu modificarile si completarile ulterioare;

1) O.U.G. nr. 61/2008 privind implementarea principiului egalitatii de tratament intre femei §i
barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea de bunuri si servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Periam,
Judetul Timis, are drept scop asigurarea disciplinei muncii in cadrul primariei comunei Periam, judetul
Timis.



CUPRINS:

Capitolul 1. Notiuni generale. Structura organizatorica a primariei comunei Periam

Capitolul 2. Atributiile si obiectivele compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Periam si ale compartimentelor din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Periam

Capitolul 3. Reguli si proceduri de lucru generale

Capitolul 4. Reguli privind incheierea contractului individual de munca

Capitolul 5. Programul de lucru. Reguli privind prezenta in institutie

Capitolul 6. Sanctiuni

Capitolul 7. Obligatiile angajatorului

Capitolul 8. Norme generale de conduitad profesionald a angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam

Capitolul 9. Alte obligatii ale salariatilor

Capitolul 10. Drepturile salariatilor

Capitolul 11. Dispozitii finale



CAPITOLUL I
NOTIUNI GENERALE.
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI PERIAM

1.1NOTIUNI GENERALE

(1)Primaria comunei Periam 1isi desfasoard activitatea 1n sediul situat in comuna Periam, str.
Muresului, nr. 1 bis, judetul Timis, care este adresa oficiala folositd in toate documentele elaborate
in institutie. Aparatul de specialitate al primarului comunei Periam este organizat pe compartimente,
potrivit structurii organizatorice, aprobatd prin hotdrare a consiliului local, si asigurd indeplinirea
sarcinilor ce revin primadriei ca structurd functionald fara personalitate juridica si fard capacitate
procesuala, cu activitate permanenta.

(2)In activitatea sa, pentru asigurarea conditiilor de executare a legilor, aparatul de specialitate al
primarului rdspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul Regulament,
asigurd aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a
ordinelor Prefectului Judetului Timis, hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii
executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(3)Compartimentele de lucru in intelesul prezentului Regulament sunt compartimentele independente,
aflate 1n subordinea primarului.

(4)Legatura intre diferitele compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Periam se face prin angajati, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a
celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai primarului comunei Periam.

(5)Angajatii din compartimentele de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior, ori de
cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le reprezintd/conduc.

(6)Angajatii din compartimentele de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp
si In mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

(DIn functie de specificul activititii fieciruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului intocmesc referate si rapoarte pe
care le prezinta primarului, viceprimarului, secretarului general al comunei ori consiliului local.

(8)Angajatii din compartimentele de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea primarului comunei
Periam, vor putea indeplini si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament. Aceste
sarcini vor fi prezentate in scris de catre primar si vor fi asumate sub semnatura de catre cei obligati
sd le aduca la indeplinire.

1.2 STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI PERIAM

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Periam respecta prevederile
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si a fost aprobata
prin hotarare a Consiliului Local (organigrama si statul de functii).

1.2.1. Relatiile in cadrul institutiei
In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de colaborare,
de reprezentare, de coordonare, verificare si control.

Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) subordonarea viceprimarului si a secretarului general al comunei fata de primar;
b) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori, dupa caz, fatd de primar,
viceprimar si secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului §i a structurii organizatorice.

Relatiile de autoritate functionala se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al primarului, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice infiintate in




subordinea Consiliului Local Periam, in conformitate cu atributiile specifice fiecdrui compartiment,
obiectul de activitate sau competentele legale si in limita prevederilor legale.

Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de
specialitate al primarului comunei Periam sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
institutiilor ori serviciilor publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local Periam.

Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate al primarului si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice
centrale si locale, ONG-uri etc. din tara si strainatate.

Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar
prin dispozitie. Viceprimarul, secretarul general al comunei sau personalul compartimentelor din structura
organizatoricd reprezintd primdria comunei Periam 1n relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, ONG-uri din tara si strainatate.

Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primarul comunei si viceprimar, pe de o
parte, si intre primarul comunei si secretarul general al comunei, pe de altd parte, conform organigramei.

1.2.2 FUNCTII DE DEMNITATE PUBLICA

Conducerea primariei comunei Periam este structuratd dupa cum urmeaza:
Primarul comunei avand in subordine un consilier personal, viceprimarul, secretarul general al
comunei, precum si compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului: Financiar-contabil, impozite si taxe; Agricol, Protectia mediului; Asistentd sociald,
Cultura §i Biblioteca comunala, Solutionare petitii, Resurse umane; Dezvoltare economico-sociala,
Urbanism si Transport public; Achizitii publice; Administrare Baza sportivda, Administrativ;
SV.S.U. st in coordonare Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a persoanelor
(S.P.C.L.E.P.), compus din compartimentul Stare civila si compartimentul Evidenta persoanelor,
asigurd conducerea si controlul aparatului de specialitate si a institutiilor si serviciilor publice de
interes local.
Atributiile primarului sunt cele prevazute la art. 155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotarare a Consiliului Local Periam, pentru buna
functionare a institutiei, primarul poate propune transformarea posturilor vacante prevazute in statul
de functii, conform legislatiei in vigoare, propunere care poate fi sau nu aprobata de catre consiliul
local. De asemenea, primarul poate propune oricand consiliului local reorganizarea sau infiintarea
de noi compartimente, in functie de necesitati.

Viceprimarul comunei in subordinea céruia se afld personalul din compartimentul Administrativ,
precum si persoanele care presteazd lucrari in baza Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de
incluziune, precum si persoanele care efectueazd munca in folosul comunitatii locale, exercita
atributiile prevazute de art. 152 si art. 157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

1.2.3 CABINETUL PRIMARULUI COMUNEI PERIAM
Consilierul personal al primarului
In cadrul cabinetului primarului activeaza consilierul personal al acestuia, care isi desfisoara
activitatea In baza unui contract individual de munca, incheiat in conditiile legii, pe durata
determinatd, respectiv pe durata mandatului primarului comunei Periam.
Atributiile consilierului personal sunt stabilite de catre primarul comunei Periam, acestea fiind
evidentiate in fisa postului.

1.2.4 APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PERIAM
(1) Totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate juridicd, de la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale reprezinta
aparatul de specialitate al primarului comunei Periam.



(2) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, atributiile
prevazute la art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Secretarul general al comunei, avand in subordine compartimentele de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si
sarcinile date de consiliul local sau de primar.

(4) Compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului :

e
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Financiar-contabil, impozite si taxe;

Agricol, Protectia mediului;

Asistenta sociala;

Cultura si Biblioteca comunala;

Solutionare petitii, Resurse umane;

Dezvoltare economico-sociald, Urbanism si Transport public;
Achizitii publice;

Administrare Baza sportiva,

Administrativ;

. S.V.S.U.

(5) In 1indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului Regulament, conducatorii
primdriei comunei Periam (primar, viceprimar, secretar gemeral al comunei) au urmatoarele
atributii:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeaza sarcinile si indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Periam si al S.P.C.L.E.P. Periam;

detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figelor de
post;

au initiativd i iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Periam si al S.P.C.L.E.P. Periam;

asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzitoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

repartizeaza corespondenta, rdspund de solutionarea curentd a problemelor si avizeaza
lucrarile compartimentelor, dupa caz;

asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizdrilor si scrisorilor petentilor si ale diferitelor autoritati sau institutii publice;

propun si, dupd caz, iau masuri in vederea Iimbunatatirii activitatii din cadrul
compartimentelor, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.LE.P. Periam, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

raspund de cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarilor
publici si al celorlalti angajati ai aparatului de specialitate al primarului comunei Periam si
ai S.P.C.L.E.P. Periam;

raspund conform reglementdrilor in vigoare si prezentului Regulament fata de seful ierarhic
superior, pentru neindeplinirea sau Indeplinirea defectuoasd a sarcinilor si atributiilor care
revin compartimentelor pe care le conduc.



CAPITOLUL 2
ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PERIAM SI
ALE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCALDE EVIDENTA A PERSOANELOR PERIAM

2.1 PRIMARUL COMUNEI PERIAM

1) Primarul comunei Periam este seful administratiei publice locale si raspunde in fata Consiliului
local de buna functionare a acesteia.
2) Primarul comunei Periam are urmatoarele atributii:

a) asigurad conducerea si coordonarea intregii activitati a aparatului de specialitate al primarului
si al institutiilor si serviciilor publice de interes local;

a) asigurd, prin intermediul compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului,
intocmirea proiectului bugetului anual de venituri si cheltuieli al Comunei si al activitatilor
autofinantate, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

b) initiazd proiecte de hotarari si le supune dezbaterii Consiliului Local Periam, potrivit
competentelor acestuia;

c) asigurd executarea hotararilor Consiliului Local Periam;

d) prezinta Consiliului Local Periam, anual sau ori de cate ori este necesar, informari privind
starea economica si sociald a comunei, in concordantd cu atributiile ce revin autoritatilor
administratiei publice locale;

e) asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor prin intermediul politiei si cu ajutorul
jandarmeriei, pompierilor si protectiei civile, dupd caz, acestia din urma avand obligatia de a
raspunde solicitarilor sale, in conditiile legii;

f) asigurd si raspunde de executia bugetara pentru toate activitdtile si actiunile finantate din
bugetul local, precum si pentru activitatile finantate total sau partial din surse extrabugetare;

g) asigurd, prin intermediul compartimentului Financiar-contabil, impozite si taxe, stabilirea,
urmarirea si Tncasarea impozitelor, ale taxelor locale, ale taxelor speciale si ale altor venituri
ale bugetului local si rdspunde de cheltuirea sumelor alocate conform prevederilor bugetare;

h) asigurd si raspunde, in limita prevederilor bugetare, de realizarea investitiilor si lucrarilor
publice;

1) prezinta spre aprobare Consiliului Local Periam contul anual de executie a bugetului local;

J) reprezinta Comuna Periam in raporturile juridice cu celelalte persoane fizice si juridice din
tard si din strainatate;

k) elaboreaza, cu sprijinul secretarului general al comunei, proiectul organigramei si statului de
functii, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local;

1) in calitate de presedinte al Comitetului local pentru situatii de urgentd asigurd masurile
pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, inundatiilor,
epidemiilor, Impreuna cu organele de specialitate ale statului, precum si ca urmare a
instituirii starii de necesitate sau de urgentd, dupa caz; in acest scop, poate mobiliza
populatia, agentii economici si institutiile publice din comuna, care sunt obligate sa execute
masurile stabilite de catre primar;

m) asigurd, ca reprezentant al statului, exercitarea atributiilor de ofiter de stare civild, precum si
a atributiilor cu privire la organizarea si desfasurarea alegerilor;

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

o) exercitd functia de ordonator principal de credite, potrivit legii finantelor publice locale;

p) controleaza activitatea angajatilor din cadrul aparatului de specialitate, precum si din cadrul
institutiilor si serviciilor publice de interes local;



q) aproba fisele de post, rapoartele de evaluare a performantelor profesionale si propune
consiliului local aprobarea salariului angajatilor din cadrul aparatului de specialitate, precum
si din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local;

r) ia masurile prevdzute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice organizate de
cetateni in comuna Periam;

s) tine evidenta bunurilor aflate in proprietatea comunei Periam si coordoneaza activitatea de
administrare a acestora.

3) Primarul comunei Periam are n subordinea sa directa un consilier personal.
4) De asemenea, seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd (S.V.S.U.) Periam si al
Serviciului Public de Gospodarie Comunala (S.P.G.C.) Periam se subordoneaza direct primarului.

2.2VICEPRIMARUL COMUNEI PERIAM
Potrivit art. 152 si art. 157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, viceprimarul executa atributii ce ii sunt delegate de catre primar:

a) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public al
comunei Periam;

b) organizeazd evidenta lucrarilor de constructii din comuna si pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

c) ia masuri pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii
apelor mari;

d) ia masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul institutiei;

e) urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in
vigoare;

f) asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu;

g) asigura si se implica in elaborarea strategiei de mediu si punerea in aplicare a acesteia;

h) participa la sedintele Consiliului Local Periam si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

1) asigurd executarea hotararilor Consiliului Local Periam;

J) asigurd si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in
administrarea Consiliului Local Periam si asigura fundamentarea cheltuielilor necesare
pentru lucrarile de reparatii capitale si de intretinere;

k) acorda audiente cetdtenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa;

1) raspunde si coordoneazad activitatea de administrare a pdsunii din comuna Periam si
fundamenteaza bugetul anual de venituri si cheltuieli aferent acestei activitati;

m)asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale;

n) coordoneaza activitatea persoanelor care beneficiaza de ajutor social si desfasoara activitate
in baza Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, precum si a persoanelor care
efectueaza munca in folosul comunitétii locale.

2.3 CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI COMUNEI PERIAM
Atributii principale:

a) asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

b) reprezinta institutia primarului in relatia cu cetatenii, cu administratia centrala si locala si cu
alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

c) pregateste materiale si informdri necesare emiterii actelor administrative ale primarului;

d) asigurda functia de purtator de cuvant al primarului comunei Periam, in baza mandatului
conferit de primar;

e) asigurd relatia institutiei cu presa locala si centrald, precum si monitorizarea acesteia;

f) asigurd informarea presei locale si centrale despre cele mai importante actiuni ale primariei
comunei Periam si ale Consiliului Local, precum si convocarea presei la actiunile organizate
de primarie;

g) gestioneaza imaginea institutiei Tn ansamblu, mediatizeaza actiunile primarului si intrunirile
oficiale organizate de acesta;

h) comunicd informatiile de interes public, conform Legii informatiilor de interes public nr.
544/2001;



1) asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

J) elaboreaza discursurile oficiale pentru ocazii speciale;

k) elaboreaza dosarele de presd necesare evenimentelor organizate de primdrie si pregatirea
materialelor cu informatii necesare pentru conferintele de presa;

1) planifica programarea activitatii de mediatizare prin planuri de mediatizare strategice, tactice
si de executie;

m)planifica si organizeaza campanii de presa;

n) elaboreaza continutul materialelor promotionale si de informare: afige, pliante, brosuri,
postere, mape de prezentare - necesare mediatizarii evenimentelor organizate de primarie;

0) creeazd si intretine date fotografice si alte materiale auxiliare necesare activitatii de
mediatizare;

p) redacteazd ludrile de pozitie in cazul in care un anumit eveniment afecteaza imaginea
institutiei, ca replicd la un eveniment consumat sau a cdrui pregatire este anuntata ca sigura;

q) elaboreaza rapoarte anuale de activitate ale institutiei;

r) elaboreaza materialele de prezentare pentru evenimentele organizate de primarie sau in care
primaria este implicatd in colaborare.

2.4 SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

(1) Secretarul general al comunei face parte din aparatul de specialitate al primarului comunei Periam,
in exercitarea atributiilor sale colaboreaza cu viceprimarul, consilierul personal al primarului, cu
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate, precum si cu institutiile
publice si agentii economici de interes local.

(2) In exercitarea competentelor ce ii revin, secretarul general al comunei Periam indeplineste
urmatoarele atributii:

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

b) elaboreaza, cu consultarea primarului, politicile in materie de salarizare si promovare a
personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

c¢) participa la sedintele consiliului local;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului; asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate in calitate de
secretar general al comunei, conform actelor normative in vigoare si raspunde de arhivarea
tuturor actelor si documentelor proprii create, conform nomenclatorului arhivistic;

e) asigurd transparenta §i comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului §i a hotararilor consiliului local;

f) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza,

g) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, scrie procesul-verbal al sedintelor consiliului local, iar ulterior il
redacteaza si in format electronic; redacteaza hotararile consiliului local;

h) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate din cadrul
acestuia;

1) poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
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n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se Incadreazd in dispozitiile ar. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.57/2019;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri,

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

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

q) urmareste indeplinirea la timp a obligatiilor contractuale ale institutiei publice, putand,
pentru aceasta, a cere relatii de la toate compartimentele din componenta aparatului de
specialitate al primarului, avand acces neingradit la actele care fac obiectul acestei obligatii;

r) face parte din Comisia Locald pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata asupra
Terenurilor Periam; 1n acest sens, colaboreaza si cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, in vederea aplicarii prevederilor legilor fondului
funciar, a ITntocmirii impreuna cu Comisia locala de fond funciar Periam a proceselor verbale
de punere 1n posesie ale persoanelor indreptatite si transmiterea acestora catre institutiile
abilitate Tn vederea eliberarii titlurilor de proprietate, in baza legilor fondului funciar; asigura
evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar; asigurd
convocarea comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar; transmite propunerile
comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar In vederea validarii sau invalidarii
acestora de catre Comisia judeteand Timis pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor; asigura secretariatul Comisiei locale de fond funciar;

s) intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza;

t) asigurd informarea permanentd a primarului in legatura cu problemele specifice;

u) asigura angajarea si repartizarea personalului pe posturi, precum si integrarea noilor
angajati;

v) asigurd intocmirea §i tinerea la zi a dosarelor profesionale ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam;

w)intocmeste dispozitii de Incadrare, detasare, transfer, incetare a activitdtii si orice alte
modificari aparute in raporturile de serviciu alefunctionarilor publici;

x) intocmeste contracte individuale de munca pentru personalul contractual si tinerea evidentei
fiselor postului care cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat;

y) actualizeazd permanent datele privind incadrarea, drepturile salariale, precum si orice
modificari intervenite pe parcursul desfdsurarii activitatii pentru salariatii din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam (inclusiv pentru asistentii
personali ai persoanelor cu handicap), asigurd evidenta fiselor de evaluare anuald a
performantelor profesionale individuale ale salariatilor aparatului de specialitate al
primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam si acordarea gradelor profesionale;

z) tine evidenta fluctuatiei de personal, analizeaza gradul de ocupare pe post, asigura analiza si
descrierea posturilor si elaborarea fiselor postului.

2.5 COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE

1) Compartimentul Financiar-contabil, impozite si taxe este structura care asigurd, in principal,
finantarea activitatilor primdriei, a Consiliului local al comunei Periam, a serviciilor si institutiilor
publice aflate sub autoritatea Consiliului local, a patrimoniului public si privat al Comunei Periam,
intocmirea si executarea bugetului local.

2) Activitatea Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe se realizeaza prin desfasurarea
unor genuri de activitati, dupd cum urmeaza:

a) Financiar-contabil;
b) Taxe si impozite;
c) Casierie.

a) Activitatea Financiar-contabild - sunt indeplinite urmatoarele atributii:
- organizeaza si conduce evidenta contabild a patrimoniului Consiliului Local si a sumelor
primite pentru executarea cheltuielilor proprii si ale unitatilor subordonate;



intocmeste Inchiderea lunard a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de
cheltuieli, intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale,
subventii, investitii, fonduri speciale si venituri proprii;

intocmeste bilantul, respectiv situatiile financiare si anexele, trimestrial si anual si le depune
la Directia Generala a Finantelor Publice;

asigurd tinerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local; bugetul activitétilor
autofinantate, bugetul mijloacelor extrabugetare, bugetul fondului de rulment;

intocmeste lunar statele de plata a salariatilor, tine evidenta deplasarilor 1n tara, a ajutoarelor
de boald, a concediilor de odihnd si a altor drepturi banesti ale salariatilor si asigurd plata
acestora;

calculeaza indemnizatiile de sedintd pentru consilierii locali si asigurd plata acestora in
conformitate cu legislatia in vigoare;

vireaza la diversi terti, garantii, CAR, sindicat, la diferite banci;

intocmeste ordine de platd si ordonantdri pentru a achita cheltuielile de personal, de
intretinere (incalzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta, telefon, fax, radio-TV, furnituri
de birou, materiale de curdtenie, alte materiale si prestari servicii cu caracter functional,
reparatii auto, carburanti, asigurari auto, materiale §i intretinere tehnica de calcul, etc.) si
a cheltuielilor de capital;

intocmeste si depune Fisele fiscale;

intocmeste si depune lunar declaratiile privind contributiile la bugetul de stat, la fondul de
somaj, la bugetul asigurarilor de sanatate, la bugetul asigurarilor de stat;

urmareste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin Trezorerie,
ridicd extrasul de cont si verificd exactitatea sumelor inscrise 1n acestea;

asigura tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, materialelor, carburantilor;

exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si ia masuri
corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii;

asigura elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli a bugetului local, a
bugetului mijloacelor extrabugetare, a activitdtilor autofinantate, a fondului de rulment
precum si rectificarea acestora;

intocmeste lista de investii;

urmareste incadrarea cheltuielilor In limita creditelor bugetare aprobate, potrivit bugetului
pe structura clasificatiei bugetare;

face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor actiuni noi care apar pe parcursul trimestrului;

completeazd file CEC privind ridicari de numerar de la trezorerie pentru cheltuieli de
personal, materiale si de asistenta sociala;

intocmeste si depune lunar deschideri de credite, note justificative, dispozitii bugetare,
adrese privind necesarul de numerar de ridicat de la Trezorerie;

intocmeste si depune machetele de personal, situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de
personal;

tine evidenta concediilor medicale, de studii, fara platd, de maternitate si eliberarea
adeverintelor in acest sens;

intocmeste dispozitiile de plata cétre casierie pentru decontarea cheltuielilor in numerar;
intocmeste lunar note de fundamentare catre controlul financiar preventive;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

b) Activitatatea privind Taxele si impozitele - sunt indeplinite urmatoarele atributii:

verificd si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila la
persoane fizice de pe raza comunei;

verificd si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila la
persoane juridice de pe raza comunei;

verificd declaratiile de impunere ale contribuabililor;

urmareste si analizeazad stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si
termenele de plata;

efectueaza inspectia fiscala;
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- asigurd aplicarea sanctiunilor prevazute de lege contribuabililor care incalca legislatia fiscald
si 1a toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- intocmeste dosarele de executare silitd pentru persoanele rau-platnice;

- realizeaza executarea silita conform prevederilor Codului de procedura fiscala;

- Intocmeste rapoarte la proiecte de hotdrari care privesc impozitele si taxele locale;

- intocmeste corespondenta compartimentului de venituri;

- intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscald si adeverinte privind
rolurile fiscale;

- tine evidenta contabild a conturilor de venituri pe feluri de venituri si contribuabili;

- opereazd in evidenta contabild ordinele de platd emise de contribuabili pentru plata
impozitelor si taxelor locale, pe feluri de venituri si contribuabili;

- opereaza 1n evidenta contabild chitantele de incasare a debitelor persoanelor fizice emise de
casieria instutiei, pe feluri de venituri si contribuabili;

- urmdreste stadiul incasdrii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si termenele de
plata;

- emite Instiintarile de plata pentru fiecare contribuabil;

- calculeaza majorarile si penalitatile pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor;

- raspunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului;

- se asigura cd Incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local se face
induntrul termenului de prescriptie;

- exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor si documentelor institutiei;

- acorda sprijin la executarea silitd a creantelor fiscale;

- asigurd procurarea, evidenta si gestionarea imprimatelor cu regim special utilizate de catre
compartimentul impozite si taxe locale;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate de primar.

¢) Activitatea de Casierie - sunt indeplinite urmatoarele sarcini si atributii principale:

- asigurd incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la compartimentul Taxe si
impozite, pe baza debitelor stabilite de catre serviciul mai sus mentionat;

- preda zilnic borderoul cu incasdrile privind impozite si taxe locale la compartimentul
financiar-contabil din cadrul aparatului de specialitate al primarului, pentru verificare;

- verifica, numdra si impacheteazd corespunzdtor numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

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

- asigurd integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

- urmdreste circuitul documentelor de Incasari in numerar in scopul asigurdrii integritatii
acestora;

- Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

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

- Intocmeste borderoul de Incasari si plati pe destinatii bugetare;

- completeaza zilnic Registrul de casd si Foaia de varsdmant, depunand zilnic sumele incasate,
pe destinatii bugetare, la casieria centrald sau, dupa caz, la Trezoreria Sannicolau-Mare;

- ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru
primdria comunei Periam;

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

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de primar.

3) In indeplinirea atributiilor ce le revin, conlucreazi cu compartimentele de specialitate ale
autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte compartimente de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si din cadrul institutiilor si agentilor economici de
interes judetean si local.
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2.6 COMPARTIMENTUL AGRICOL, PROTECTIA MEDIULUI

Are urmatoarele atributii principale:

participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si fondului forestier;

tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru
analizarea acestor catastrofe;

intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

verifica inscrierile 1n registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;
intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune a comunei Periam;
intocmeste contractele de pasunat si urmareste derularea acestora si recuperarea de la rau
platnici a sumelor datorate cu titlu de taxa de pasunat sau chirie pasune;

propune stabilirea taxelor de pasunat si modalitatile de incasare a acestora;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturd, cu Centrul de
consultanta agricola cu circumscriptiile sanitar-veterinare, etc.;

tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Periam;

elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care nu detin teren agricol In vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum si
adeverinte pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri in vederea intocmirii
dosarului pentru acordarea de burse scolare;

tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole care au fost incheiate in baza
Codului civil;

intocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunet;

elibereaza atestate de producator agricol si carnete de comercializare a produselor agricole;
efectueaza lucrarile de pregétire si organizare a recensamantului general agricol;

intocmeste si actualizeaza anexele privind beneficiarii cupoanelor pentru agricultorii care
detin terenuri agricole pe raza comunei Periam si le prezintd spre aprobare primarului
Comunei Periam;

intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol;
asigurd sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

urmareste modul de respectare a prevederilor legii privind protectia mediului Inconjurator,
raportat la atributiile ce revin autoritatii locale; urmdreste aplicarea prevederilor din
planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, cu respectarea principiilor de protectia
mediului (respectiv masuri de mentinere si ameliorare a fondului peisagistic natural si
antropic al fiecarei zone din localitate, conditii de refacere peisagistica si ecologica a
zonelor deteriorate si masuri de dezvoltare a spatiilor verzi, de protectie sanitara a
captarilor de apa potabila);

urmadreste respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii economici care
presteaza servicii publice de gospodarie comunala pe raza comunei;

sprijind institutia la Tntocmirea de programe si proiecte pentru dezvoltarea infrastructurii
localitatilor, cu respectarea prevederilor protectiei mediului;

colaboreaza si corespondeazd pe linie de protectie a mediului cu diverse autoritdti si
institutii; asigurd pregatirea si transmiterea catre autoritdtile competente pentru protectia
mediului a informatiilor si documentatiilor necesare obtinerii avizului de mediu pentru
planurile si programele, pentru care este necesara evaluarea de mediu;

promoveazd o atitudine corespunzdtoare a comunitatii locale in legaturd cu importanta
protectiei mediului;

informeaza conducatorul aparatului de specialitate al primarului si operatorul economic
responsabil cu salubrizarea localitdtii, cu privire la prevederile legale de intretinere si
gospodadrire a spatiilor verzi, a pietelor si a parcurilor publice, precum si cu privire la luarea
masurilor de prevenire a elimindrii accidentale de poluanti sau a depozitarii necontrolate de
deseuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile;

participa la sedintele si intrunirile care au ca temd masuri de protectia mediului organizate
de primaria comunei Periam, Consiliul Judetean Timis, Institutia Prefectului — Judetul Timis
sau de alte institutii nonguvernamentale;

asigurd verificarea sesizdrilor cu privire la mediu repartizate, redacteaza si transmite
raspunsurile la sesizarile petentilor, raspunde de solutionarea, In termenul prevazut de
legislatia in vigoare privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice;
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rezolva in termen legal corespondenta repartizata;

raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul primariei comunei
Periam;

supravegheaza respectarea si aplicarea procedurilor generale si a procedurilor specifice,
aferente normelor de mediu;

propune masuri de transpunere in practica a strategiilor locale de mediu in conformitate cu
acquis-ul comunitar;

asigurd compatibilitatea si coerenta diferitelor programe si actiuni ale consiliului local in
domeniul protectiei mediului cu cele regionale si nationale, precum si cu cele ale U.E.;
participa la adoptarea masurilor necesare iIn domeniul gestiunii deseurilor;

stabileste relatii de colaborare cu alte institutii si organizatii neguvernamentale de profil si
agenti economici, inclusiv privind schimbul de informatii referitoare la calitatea aerului, apei
st solului;

stabileste relatii de colaborare cu alte localitati sau regiuni din tara si strdinatate, in vederea
realizarii proiectelor de mediu;

colaboreaza cu Agentia pentru Protectia Mediului Timis si Ministerul Mediului, Apelor si
Padurilor in vederea aplicérii prevederilor legislative;

tine evidenta cantitdtilor de deseuri colectate selectiv, consemnand acest lucru in registrul de
evidenta a deseurilor colectate selectiv, intocmit conform prevederilor legale 1n vigoare;
raporteaza lunar citre Agentia Nationald pentru Protectia Mediului cantitatile de deseuri
colectate selectiv la nivelul comunei;

participa la elaborarea, implementarea si aplicarea programelor specifice, derulate cu
finantari extrabugetare, interne sau externe;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

2.7 COMPARTIMENTUL ASISTEN TA SOCIALA
Compartimentul Asistenta sociala are in componenta sa urmatoarele tipuri de activitati:
a) prestari servicii;
b) protectia persoanelor cu handicap;
c) protectia persoanelor adulte;
d) protectia copilului.

a) Activitatea de prestari servicii - sunt indeplinite urmdtoarele atributii:

inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
intocmeste anchete-sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;
stabileste dreptul la venitul minim de incluziune, cuantumul acestuia si data efectudrii platii
catre beneficiari;

urmadreste indeplinirea de cétre beneficiarii carora li se acorda venitul minim de incluziune a
obligatiilor ce le revin;

modificd cuantumul venitul minim de incluziune, suspendd si inceteaza plata cétre
beneficiari, potrivit prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;
efectueaza periodic noi anchete-sociale, in vederea urmaririi respectarii conditiilor care au
stat la baza acordarii venitului minim de incluziune;

preia, verifica, finalizeaza, rdspunde si semneaza actele emise, conform fisei postului;
asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incdlzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor carora li se acordad venitul minim de incluziune, potrivit prevederilor legale in
vigoare;

efectueaza anchetele-sociale si actioneaza in situatii de urgentd pentru o buna desfasurare a
activitatii;

indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici;

asigurd verificarea operativa privind respectarea structurii si a continutului documentatiilor
depuse de catre beneficiari;

acordd consiliere informationalda privind managementul resurselor, accesul la servicii
acordat beneficiarilor;

asigurd implicarea si implementarea proiectelor sociale;

intocmeste baza de date si asigurd arhivarea electronica a documentelor;
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asigurd Intocmirea, redactarea, pregdtirea si prezentarea spre semnare, catre primar,
respectiv viceprimar si secretarul general a situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal
la Directia de Munca si Protectie Sociald Timis;

asigura eliberarea de adeverinte beneficiarilor;

asigurd intocmirea referatelor, propunandu-le spre aprobare primarului sau pentru dezbatere
in comisiile de specialitate si in sedintele consiliului local;

asigurd aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei In vederea
cresterii copilului;

asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind acordarea alocatiilor de stat,
republicata (12), cu modificarile ulterioare;

asigurd aplicarea Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicata
(r1), cu modificarile ulterioare;

preia, verifica, finalizeaza, raspunde si semneaza actele emise, conform fisei postului;
raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

b) Activitatea de protectie a persoanelor cu handicap - sunt indeplinite urmatoarele atributii:

consiliere informationald privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
beneficiarilor;

implicarea si implementarea proiectelor sociale;

asigurd intocmirea, redactarea, pregatirea si prezentarea spre semnare, catre primar,
respectiv viceprimar §i secretar a situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal la
Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Timis;

asigurd eliberarea de anchete-sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap Timis;

asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

asigurd luarea in evidenta a persoanelor cu handicap - adulti si minori - intocmirea unei baze
de date, rapoarte de vizita periodice necesare monitorizarii fiecarui caz in parte;

efectuarea anchetelor-sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu
handicap;

consiliere informationald privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
persoanelor cu handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce decurg
din calitatea de persoana cu handicap;

colaborare cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si
cu O.N.G.-urile care se ocupa de protectia persoanelor cu handicap;

asigurd consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

acorda suport familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanei cu handicap si
mentinerea acesteia in familie;

intocmeste contractele individuale de munca ale asistentilor personali;

efectueaza periodic anchete-sociale de control in vederea respectdrii de catre asistentul
personal a angajamentului care std la baza contractului individual de munca;

preia, verifica, finalizeaza, raspunde si semneaza actele emise, conform fisei postului;
intocmeste, redacteaza, expediaza referate de situatii, rapoarte de monitorizare, etc.;
indeplineste activitatea de autoritate tutelara;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

¢) Activitatea de protectie a persoanelor adulte - sunt indeplinite urmatoarele atributii:

completeazd evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a
nevoilor si resurselor acesteia;

asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii
capacitatilor individuale si ale celor familiale necesare pentru depdsirea, cu forte proprii, a
situatiei de dificultate, dupa epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind
masurile de asistenta sociald;

acordd persoanei adulte asistentd si sprijin pentru exercitarea dreptului sau la exprimarea
libera si neingradita a opiniei;
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evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate In vederea prevenirii institutionalizarii
acestora;

elaborarea proiectelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii
drepturilor persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

verifica si reevalueaza bianual si de cate ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte
in nevoie pentru care s-a instituit o masurd de asistenta sociald intr-o institutie, in vederea
mentinerii, modificdrii sau revocarii masurii stabilite;

asigurd masurile necesare pentru protectia in regim de urgenta a persoanei adulte aflate in
nevoie, inclusiv prin organizarea si asigurarea functiondrii in structura proprie a unor centre
specializate;

depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului
individualizat privind masurile de asistenta sociala;

efectueaza anchete-sociale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

asigura monitorizarea in teritoriu a persoanelor aflate in executarea unei pedepse privative
de libertate, potrivit prevederilor Legii nr.275/2006, asigura mentinerea legaturii cu familia
si derularea de programe cu privire la reintegrarea si reinsertia sociald a acestora;

aistd persoanele varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

efectueaza operatiuni privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare intervenita
pe parcursul desfasurarii activitdtii pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap, in
registrul de evidenta al salariatilor;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

d) Activitatea de protectie a minorilor - sunt indeplinite urmatoarele atributii:

intocmeste anchete-sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centrele de
plasament;

intocmeste dosare pentru instituirea masurilor de protectie;

intocmeste anchete-sociale pentru declararea abandonului si adoptii (atat pentru minorii
aflati in institutiile de ocrotire cdt §i pentru toti cei care au domiciliul in raza administrativ-
teritoriala a comunei Periam);

intocmeste anchete-sociale pentru incredintarea minorilor n cazul desfacerii casatoriei prin
divort;

intocmeste anchete-sociale solicitate de politie, instante judecdtoresti sau de alte institutii
sau autoritdti, pentru delincventii minori sau in alte cazuri cu minort;

intocmeste anchete-sociale pentru reorientdri sociale ale elevilor cu probleme de integrare in
societate, tulburari de comportament, retardati, etc.;

intocmeste anchete-sociale pentru obtinerea burselor scolare de catre elevii care beneficiaza
de aceasta forma de protectie sociald, conform legii;

intocmeste anchete-sociale pentru minorii cu handicap;

intocmeste referate pentru instituirea tutelei si curatelet;

intocmeste anchete-sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei in
vigoare;

intocmeste si pastreaza la zi evidenta minorilor aflati in dificultate, precum si hotararile
comisiei judetene pentru protectia copilului;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

2.8 COMPARTIMENTUL CULTURA SI BIBLIOTECA COMUNALA

Are ca si atributii principale urmatoarele:

intocmeste si actualizeazd proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportive si
recreative ce urmeaza a fi realizate pe anul 1n curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare
estimative;

asigurd derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;
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se implicd, In calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole, concerte,
manifestdri sportive in perimetrul comunei si in organizarea unor tabere de creatie;
intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la patrimoniul cultural al comunei,
ponderea minoritatilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza comunei,
stabileste relatii de colaborare cu compartimentele specializate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, pentru dezvoltarea unor proiecte comune;

promoveaza si desfasoard manifestdri culturale si socio-educative, pentru pastrarea si
exprimarea identitdtii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand diferitelor
minoritati;

colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Timis si cu alte unitati de invatdmant, in
vederea derularii unor activititi comune care sd se incadreze in specificul compartimentului
(concursuri interscolare, simpozioane, spectacole, etc.),

colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea deruldrii unor
manifestari sportive (intreceri, marsuri, concursuri, etc.);

colaboreaza cu muzee, biblioteci publice, universitati culturale, ansambluri profesioniste de
muzica si dansuri populare si alte institutii publice de cultura si arta in vederea organizarii de
proiecte culturale;

promoveaza imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste,
afise), pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor institutiei;

indeplineste si alte sarcini date de conducatorul institutiei in legatura cu obiectul si natura
activitatii desfasurate;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

2.9 COMPARTIMENTUL SOLUTIONARE PETITII, RESURSE UMANE

1) Activitatea compartimentului Solutionare petitii, Resurse umane se realizeaza prin desfasurarea
unor genuri de activitati, dupa cum urmeaza:
a) Solutionare petitii;
b) Resurse umane.
2) In acest sens, compartimentul are ca si atributii principale urmitoarele:

coordoneaza si indeplineste activitatea de solutionare a petitiilor, primeste, inregistreaza, se
ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza raspunsurile catre petitionari;

primeste, inregistreaza si solutioneaza, dupa caz, petitiile adresate institutiei (lucrari ce nu
intra in competenta de rezolvare a unui alt compartiment specializat din cadrul acesteia);
coordoneaza si Indeplineste serviciul de registratura - executarea lucrarilor de registratura
(sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea): lecturarea corespondentei primite,
prezentarea la conducere, inregistrarea, repartizarea i urmarirea rezolvarii corespondentei
primite, intocmirea unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, dactilografierea lor,
prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de baza;

asigurd primirea, Inregistrarea si repartizarea corespondentei compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Periam, precum si a altor servicii
descentralizate sau altor institutii;

asigurd Inregistrarea atat a documentelor primite din afara institutiei, cat si a documentelor
interne;

asigurd repartizarea corespondentei primite cadtre compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului pe baza de semnaturd intr-un registru special intocmit in acest
scop;

asigurd repartizarea corespondentei catre alte institutii sau servicii descentralizate, fie prin
posta (prin intocmirea unor borderouri de predare a corespondentei cdatre postad) sau prin
intermediul unui curier, care le preda pe baza de semnatura, intr-un registru special;

tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin posta, in
registre speciale, precum si intr-un program informatic special destinat acestui scop;

asigurd gestionarea timbrelor postale (evidenta contabila primara a sumelor utilizate pentru
corespondenta expediatd, situatia intocmindu-se lunar);

asigurd inscrierea in audientd la conducerea primariei;

asigurd indeplinirea atributiilor de curierat (distribuirea corespondentei, a presei, a
Monitoarelor Oficiale, etc);
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asigurd pastrarea confidentialitdtii corespondentei;

asigurd legdtura cu alte institutii publice si relatii cu publicul, precum si realizarea
corespondentei institutiei publice cu alte institutii sau autoritati;

asigurd pregatirea corespondentei pentru expediere si expedierea ei;

primeste si distribuie corespondenta compartimentelor cérora le este destinata si se ocupa de
expedierea la timp a corespondentei compartimentelor;

verifica si preia zilnic corespondenta electronica la nivelul primariei comunei Periam;
inregistreaza corespondenta electronicad la registratura primariei si o aduce la cunostinta
primarului;

transmite corespondenta electronicd catre institutii publice ori petenti; confirmd pentru
primirea corespondentei electronice;

efectueaza programadrile pentru audiente la primar, viceprimar sau secretarul general, dupa
caz;

tine evidenta intalnirilor oficiale si formale ale primarului ca reprezentant al comunei, sau
ale primariei, ca institutie publica;

se ocupa cu problemele de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru
desfasurarea in bune conditii a intdlnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea
invitatilor, vizitatorilor, cunoasterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de
comportament si protocol specifice tarii din care vine vizitatorul, pregatirea corespondentei
protocolare cu ocazia diferitelor evenimente;

redacteaza la cerere actele oficiale ale institutiei publice sau dupad caz ale Primarului ca
reprezentant al acesteia;

urmadreste Inregistrarea tuturor documentelor care intra sau ies din institutia publica;
elibereaza adeverinte si alte documente solicitantilor, cu exceptia documentelor specifice
altor compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

stabileste legaturile telefonice cu alte institutii publice sau dupa caz legéturile prin e-mail ori
fax;

se ocupd si de organizarea sistemului informational, primirea, prelucrarea si transmiterea
informatiilor, a notelor telefonice, precum si de inregistrarea si afisarea la panoul din
primdriei a documentelor, anunturilor, etc.;

prin intermediul acestui compartiment se asigura de catre institutia publica locala accesul la
informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere;

are in grijd si pastrare sigiliille care reprezintd personalizarea institutiei, facandu-se
raspunzator de corecta si pertinenta intrebuintare a acestora, conform prevederilor legale
referitoare la utilizarea acestora;

urmareste efectuarea lucrdrilor de catre compartimentele cdrora le-au fost repartizate, la
termenele stabilite, atentiondnd functionarul public de conducere despre eventuala ori
posibila intarziere sau neexecutarea acestora;

asigurd Intocmirea condicii de prezentd a angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si verificarea zilnicd a semnarii acesteia de cdtre angajati, la venirea si la plecarea
acestora din institutie;

tine evidenta si informeaza autoritatile si angajatii de evenimentele profesionale, invitatiile,
sedintele la care trebuie sa participe;

informeaza si discutd cu cetdtenii, in limita competentelor acordate si a prevederilor legale;
urmareste graficul de circulatie a documentelor la fiecare nivel de responsabilitate si
informeaza autoritatile institutiei;

stabileste oportunitatea discutiilor cu alte persoane din afara institutiei publice, urmand ca
discutiile sa se desfasoare fie de catre reprezentantul legal al institutiei publice, fie de catre
mandatarul acestuia;

responsabilul cu resursele umane intocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele
profesionale ale functionarilor publici, dosarele personale ale angajatilor contractuali si
urmareste dinamica personalului;

intocmesrte actele administrative privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu sau raportului de munca prin contractul individual de munca, precum
si acordarea drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii
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pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Periam si al S.P.C.L.E.P. Periam;

asigurd intocmirea formalitatilor privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante sau a celor temporar vacante,
pentru promovarea in clasd sau in grad profesional si raspunde de organizarea in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor;

face parte din comisiile de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmirea
documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste, completeaza si transmite Registrul general de evidenta al salariatilor pe portalul
Inspectiei Muncii;

intocmeste, completeaza si actualizeaza baza de date privind evidenta functionarilor publici
si a functiei publice existentd pe portalul A.N.F.P., conform legislatiei in vigoare;
colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

intocmeste documentatia necesara pentru modificarea structurii organizatorice si a
regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului si a
S.P.C.L.E.P. Periam, pe care o inainteaza primarului pentru aprobare, urmand a fi propusa
consiliului local, pentru aprobare prin hotarare;

realizeaza programarea anuald a concediilor de odihna pentru angajatii din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

intocmeste fisele de post, raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, conform prevederilor legale;

participa la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului, aldturi de secretarul general al comunei, pe care il supune
aprobarii primarului si adoptarii, prin hotarare, a Consiliului Local Periam;

asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor create in cadrul compartimentului,
conform nomenclatorului arhivistic.

2.10 COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE ECONOMICO-SOCIALA,
URBANISM SI TRANSPORT PUBLIC

1) Compartimentul Dezvoltare economico-sociald, Urbanism si Transport public este structura
care asigurd, in principal identificarea oportunitatilor locale de dezvoltare si initierea a cat mai
multe proiecte de dezvoltare la nivel local.

2) Activitatea compartimentului Dezvoltare economico-sociala, Urbanism si Transport public se
realizeaza prin desfasurarea unor activitati, dupa cum urmeaza:

a) Dezvoltare economico-sociala;
b) Urbanism,;
c¢) Transport public

a) Activitatea de Dezvoltare economico-sociald - sunt indeplinite urmatoarele atributii:

implicarea comunitatii locale Tn planificarea si implementarea procesului de dezvoltare;

asistentd pentru agentii de dezvoltare (firme private, ONG-uri, institutii) din comunitate:
contracte, traininguri, consultantd, elaborare de planuri de afaceri etc.;

elaborarea unui studiu strategic de dezvoltare locala pentru comuna;
asigurarea managementului implementarii strategiei;

elaborare si management de proiecte - elaborarea unor proiecte de dezvoltare si depunerea
lor spre finantare;

actualizarea In permanenta a paginii web a primariei;
asistarea Consiliului Local in pregétirea hotdrarilor in domeniul dezvoltarii locale;
initierea si sustinerea unor relatii de Infrétire cu localitati din tara si straindtate;
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propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul
de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

b) Activitatea de Urbanism - sunt indeplinite urmatoarele atributii:

stabileste pe baza Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care urmeaza sa
se realizeze obiectivele de investitii;

asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

asigurd executia unor lucrdri de calitate prin respectarea de cétre antreprenori a prevederilor
privind calitatea in constructii;

raspunde de Intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a altor
documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;
asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si
executie, In conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia organizatorului
licitatiei;

coordoneaza activitatea personalului de consultanta, pentru lucrarile de constructii;

verifica notele de constatare pentru confirmarea decontarii lucrarilor executate, precum si a
eventualelor suplimentari/renuntari,

verificd §i controleazd concordanta situatiilor de lucrari cu stadiile fizice lunar, trimestrial
sau anual;

verifica lucrdrile suplimentare (NCS-urile), precum si lucrarile de renuntare daca este cazul;
verificdi modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu
incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, stadiilor fizice, decontarii productiei,
termenelor contractuale si centralizarea acestor date;

propune masuri de regularizare financiara, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de
penalizdri, In cazul cand se constatd abateri neconforme cu realitatea;

verificd si vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;

verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitdti de intarziere, daune, etc.;
verificd prin materialele puse in opera, efectuarea de catre executant a probelor privind
calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeaza certificatele de
calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari executate, compara rezultatele
probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare
al comisiilor de receptii;

asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrdrile de investitii contractate si
convoaca membrii comisiei;

intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoaca comisiile de receptie in acest sens,
verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constatd daca
au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele
apdrute in perioada de garantie;

difuzeaza 1n termen, procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizarile - primite din partea cetatenilor si a
beneficiarilor de dotatie privind deficientele apdrute la obiectivele receptionate preliminar in
termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale;

pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice.

¢) Activitatea de Transport public - sunt indeplinite urmatoarele atributii:

verificd, in vederea acordarii autorizatiei de transport, documentatia depusd la registratura
autoritatii administratiei publice locale de catre persoanele juridice, structurile din primaria
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Comunei Periam fard personalitate juridica, persoanele fizice sau asociatiile familiale
autorizate sa presteze in mod independent un serviciu de transport public, documentatie care
va cuprinde:
= cerere-tip, conform Anexei nr.1 a Ordinului ANRSC nr.207/2007;
= copia certificatului de Tnmatriculare si a certificatului constatator emise de oficiul
registrului comertului;
= declaratie pe propria raspundere, in original, semnata de persoana desemnata, privind
perioadele 1n care a mai executat transport public local, mentiondndu-se cazurile de
interdictie sau de suspendare a efectudrii serviciului respectiv;
= cazierul judiciar al persoanei desemnate, 1n original, din care sa reiasd ca nu a savarsit
fapte penale privind infractiuni de naturd comerciald, de nerespectare a conditiilor de
plata si angajare a personalului, precum si de incalcare a prevederilor legale privind
efectuarea transporturilor;
= declaratie pe propria raspundere, in original, semnata de persoana desemnata, prin care
se mentioneaza mijloacele de transport pe care doreste sd le utilizeze in executarea
serviciului de transport public local si daca acestea sunt sau vor fi detinute in
proprietate sau in baza unui contract de leasing;
® declaratie pe propria raspundere, in original, semnatda de persoana desemnata, privind
baza materiald pe care o detine 1n proprietate sau in baza unui contract de inchiriere,
care sa asigure parcarea tuturor vehiculelor cu care se executa serviciul respectiv;
= declaratie pe propria raspundere pentru persoanele juridice, n original, semnata de
conducatorul unitatii si stampilatd, din care sa rezulte ca solicitantul nu face obiectul
unei proceduri de reorganizare judiciard, lichidare sau faliment, emisa cu cel mult 5
zile Tnainte de data depunerii documentatiei;
= gcrisoare de bonitate financiard emisa de banca solicitantului, cu cel mult 30 de zile
inainte de data depunerii documentatiei;
= copie a certificatului de competenta profesionala a persoanei desemnate.
analizeazd documentele depuse de solicitant in vederea acordarii autorizatiei de transport i,
daca este necesar, transmite solicitantului o adresa prin care i se aduce la cunostinta obligatia
de a face completari, corecturi sau clarificari, cu referire la cererea si documentele depuse, in
termen de maximum 10 zile de la Inregistrarea documentatiei; in cazul in care in termen de
10 zile de la data adresei de solicitare a completdrilor solicitantul nu transmite toata
documentatia corespunzatoare prevazuta la pct.1, inclusiv completarile solicitate, autoritatea
de autorizare va radia solicitarea respectivd din procedura de acordare a autorizatiei de
transport si va comunica aceasta decizie solicitantului;
in functie de modul de prezentare si de complexitatea informatiilor continute in
documentatia depusa de solicitant, poate decide in intervalul de timp de 10 zile:
= convocarea la sediul autoritatii de autorizare a persoanei desemnate, pentru a clarifica
anumite aspecte care rezultd/ nu rezultd din documentele puse la dispozitie;
= verificarea la fata locului a realitatii datelor din documentatia transmisa de solicitant.
intocmeste un raport de specialitate care include propunerea justificatd de
acordare/respingere a autorizatiei, pe care il Tnainteaza primarului in termen de maximum 10
zile de la data:
= inregistrarii documentatiei, dacd aceasta este completa;
® primirii completarilor solicitate conform prevederilor la art. 9 alin.2 din Ordinul
ANRSC nr.207/2007, daca documentatia este corespunzatoare;
® finalizarii procedurii prevazute la art.10 din Ordinul ANRSC nr.207/2007.
urmdreste ca dispozitia primarului privind acordarea autorizatiei de transport sa fie
transmisa solicitantului in maximum 5 zile de la data emiterii, Insotita de:
= autorizatia de transport, al carei model este prevdzut in anexa nr. 5 din Ordinul ANRSC
nr. 207/2007;
= conditiile asociate autorizatiei, care constituie parte integranta a acesteia.
autorizatiile de transport le va inregistra intr-un registru unic in care Inscrierea se face in
ordinea emiterii lor; numarul autorizatiei de transport este numarul de ordine din acest
registru; autorizatia de transport se elibereaza in doud exemplare, dintre care un exemplar
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este transmis titularului, iar celdlalt se pastreaza la autoritatea de autorizare; durata de
valabilitate a autorizatiei de transport este de 5 ani;

eliberarea, la cerere, a copiilor conforme cu originalul, a autorizatiei de transport pentru
fiecare vehicul utilizat pentru prestarea serviciului respectiv, in conformitate cu normele
elaborate de Ministerul Afacerilor Interne;

prelungirea autorizatiilor de transport la expirarea valabilitatii acestora;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

2.11COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Activitatea acestui compartiment Achizitii publice se realizeaza prin urmatoarele genuri de activitati:

analizeaza si centralizeaza cererile (referatele) cu privire la necesarul de materiale, rechizite,
consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi
aprovizionate;

intocmeste planul de aprovizionare al primariei;

urmareste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

asigura pastrarea si integritatea bunurilor ce apartin primariei comunei Periam;

asigurd Intretinerea si functionarea in bune conditii a sediului primariei;

supravegheaza lucrarile de reparatii efectuate in sediul apartindnd primariei comunei
Periam;

administreaza toate automobilele apartindnd primariei comunei Periam;

rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea in caz de avarie a
autoturismului (CASCO);

gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din cadrul compartimentelor aparatului
de specialitate al primarului comunei Periam;

efectueaza subinventarierea de folosinta pe sedii si birouri pentru mijloacele fixe si obiectele
de inventar si urmareste folosirea In buna stare a lor;

receptioneaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate in magazie, intocmirea
NIR-uri, deschizand fisa de evidenta a obiectelor de inventar;

face propuneri pentru casare In urma inventarierilor anuale;

tine gestiunea materialelor consumabile (imprimate tipizate, furnituri de birou, papetarie,
produse protocol, carburanti, piese de schimb auto, etc.) pentru deservirea
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Periam,;
elaboreaza proiectul programului anual de investitii;

asigurd programarea, pregatirea, urmadrirea executdrii, decontarea si receptia lucrarilor de
investitii, aferente lucrdrilor tehnico-edilitare;

desfasoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului
Local al Comunei Periam, privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici in vederea
realizarii de lucrari de utilitate publicd (locuinte sociale), lucrdri tehnico-edilitare
(constructia, modernizarea, repararea, intretinerea, exploatarea retelei stradale, a retelei
publice de alimentare cu apa, a retelei publice de canalizare);

elaboreaza studii de sistematizare, prognoze si proiecte de program pentru dezvoltarea si
optimizarea comunei Periam;

colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei
Periam;

stabileste pe baza Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care urmeaza sa
se realizeze obiectivele de investitii;

raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a altor
documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;
asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si
executie, In conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia organizatorului
licitatiet;
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asigurd executia unor lucrari de calitate prin respectarea de cétre antreprenori a prevederilor
privind calitatea In constructii;

coordoneaza activitatea personalului de consultanta, pentru lucrarile de constructii;

verifica notele de constatare pentru confirmarea decontarii lucrarilor executate, precum si a
eventualelor suplimentari/renuntari,

verificd §i controleazd concordanta situatiilor de lucrdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial
sau anual;

verifica lucrarile suplimentare (NCS-urile), precum si lucrarile de renuntare daca este cazul;
verificd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrdri conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu
incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, stadiilor fizice, decontarii productiei,
termenelor contractuale si centralizarea acestor date;

propune masuri de regularizare financiara, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de
penalizari, in cazul cand se constatd abateri neconforme cu realitatea;

verifica si vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;

verificad si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;
verificd lucrdrile din punct de vedere al incadrarii in preturile din ofertd, in vederea
decontarii;

propune masuri de Tmbundtétire a activitatii de urmarire, evidenta decontdarii, reglementare
financiard si conlucrare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al
primarului ;

colaboreaza cu Compartimentul Financiar-contabil, Impozite si taxe pentru solutionarea
problemelor legate de decontarea lucrdrilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de
receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;

verifica prin materialele puse in opera, efectuarea de catre executant a probelor privind
calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeaza certificatele de
calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari executate, compara rezultatele
probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare
al comisiilor de recepti;

asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrdrile de investitii contractate si
convoacda membrii comisiei;

intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoaca comisiile de receptie in acest sens,
verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constatd daca
au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia preliminard sau cele
aparute 1n perioada de garantie;

difuzeazd 1n termen, procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

primeste i rezolvd in termen, reclamatiile si sesizarile - primite din partea cetdtenilor si a
beneficiarilor de dotatie privind deficientele apdrute la obiectivele receptionate preliminar in
termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale;

pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

respecta legile si actele normative specifice;

exercitd si alte atributii in domeniul sdu de activitate sau altele care decurg din actele
normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

intocmeste sau analizeaza, dupa caz, propunerile de achizitii de bunuri (fonduri fixe, obiecte
de inventar), servicii si lucrari ale Comunei Periam si ale institutiilor publice din subordinea
Consiliului local;

asigurd organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Periam conform prevederilor legale in
vigoare;

propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul
de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;
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asigurd Intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de
achizitii publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Periam care solicitd demararea acestora;
asigurd Intocmirea formalitatilor de publicitate (publicarea anunturilor de intentie, de
participare, de atribuire);

asigurd intocmirea formalitdtilor de comunicare pentru procedurile organizate si
vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

asigurd Intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publica;

asigurd comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie
publica;

asigurd inregistrarea contestatiilor §i comunicarea acestora cdtre comisia de analiza si
solutionare a contestatiilor, ofertantii implicati in procedura;

asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri si transmiterea lor pentru urmadrire
compartimentelor de specialitate;

asigurd Intocmirea raportului anual privind contractele atribuite In anul anterior si
transmiterea acestora la Autoritatea Nationald pentru Reglementare si Monitorizare a
Achizitiilor Publice;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate,
care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului

2.12 COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE BAZA SPORTIVA

In cadrul compartimentului Administrare Bazi sportivi sunt indeplinite urmitoarele atributii:

asigurarea administrarii obiectivelor sportive din localitate, respectiv: sala de sport
competitionald - 150 locuri din centrul comunei, baza sportivd model tip II din centrul
comunei, stadionul de fotbal al comunei si terenul de sport aferent Liceului Teoretic Periam;
elaborarea planului managerial sportiv si stabilirea prioritatilor in activitatea proprie;
intocmirea calendarului competitional al structurii sportive si asigurarea evaludrii
principalelor nevoi materiale si financiare ale obiectivelor sportive pentru functionarea
acestora in conditii optime;

asigurarea si alocarea resurselor, analiza si controlul curent al activitatii din cadrul structurii
sportive, urmdrirea participdrii sportivilor In cadrul competitiilor, realizarea calendarului
competitional etc.;

planificarea, organizarea, conducerea activitdtilor din cadrul obiectivelor sportive,
gestionarea resurselor financiare ale structurii sportive, promovarea produselor si serviciilor
sportive, supravegherea circuitului functional si informational, evaluarea activititii din
cadrul structurii sportive etc.;

respectarea procedurilor de urgenta si evacuare a obiectivelor sportive; aplicarea normelor
de sanatate si securitate in munca;

urmadreste implementarea masurilor de sanatate si securitate in munca;

urmareste aplicarea normelor de protectie a mediului care au caracter permanent §i sunt
obligatorii, in toate contextele de desfasurare a activitatii: gestionarea deseurilor,
eficientizarea consumurilor de resurse, prevenirea incidentelor/accidentelor de mediu,
monitorizarea factorilor de mediu etc. (tipuri de activitati administrative, pregdtire sportiva,
activitate competitionala etc.), impactul asupra mediului: afectarea calitatii apei, aerului,
solului, degradarea biodiversitatii, distrugerea diverselor habitate naturale etc.;

desfasurarea activitatilor sportive atat independent cat si In echipa, In spatii interioare special
amenajate, in conditii de liniste si confort;

indeplinirea obiectivelor pe tipuri de activitati din cadrul structurii sportive: activitdti
administrative, activitati sportive (intreceri individuale/pe echipe, masculin/feminin, curse,
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jocuri sportive de sald/in aer liber etc., specifice sporturilor practicate in sistem de
performantd sau sportului pentru toti etc.).;

asigurd planificarea, organizarea si distribuirea accesoriilor necesare desfasurarii activitatilor
sportive din cadrul obiectivelor supervizate;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

2.13 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

In cadrul compartimentului Administrativ sunt indeplinite urmatoarele atributii:

asigurarea serviciilor tehnice si a reparatiilor curente la sediul primariei comunei Periam si
la alte imobile pe care le are in proprietate sau in administrarea Comunei Periam;

executarea operatiunilor si lucrarilor care vizeaza sediul primariei si alte imobile pe care le
are In proprietate sau in administrare Comuna Periam, In scopul functiondrii acestora in
conditii optime;

executarea operativa a lucrarilor de intretinere si reparatii la instalatiile sanitare, incalzire,
etc;

executarea lucrarilor de Intretinere a spatiilor verzi de pe teritoriul comunei Periam;
executarea in timp util, calitativ si cantitativ a lucrarilor de profil din administrarea
primariei, in vederea intretinerii §i gospodaririi comunei, respectiv executarea diverselor
lucrari de sudura si feronerie, precum si a celor legate de edilitarul gospodaresc comunal;
executarea lucrdrilor de sudurd pentru intretinerea si repararea sediilor cladirilor
administrative, precum si a gardurilor de imprejmuire metalice aflate In proprietatea
comunei si in administrarea consiliului local (primaria, caminul cultural, liceul teoretic,
politia, baza sportiva, terenul sintetic, etc.), precum si a utilajelor din dotarea primariei,
asigurarea curdteniei, igienizarea si dezinfectia spatiilor atat din interiorul primariei, cat si
din exteriorul sediului apartinator primariei, prin efectuarea curateniei in timpul sezonului de
toamna §i primavara;

asigurarea curdteniei in complexul si in incinta infocentrului de la Periam-Port;

identificarea uneltelor si a utilajelor cu actionare manuala, in functie de tipul operatiei de
realizat, montarea corecta a elementelor componente si a accesoriilor uneltelor si utilajelor
cu actionare manuald, utilizarea corecta si cu atentie a uneltelor si a utilajelor cu actionare
manuala, evitand degradarea acestora si distrugerea suprafetelor de curatat;

utilizarea uneltelor si a utilajelor cu actionare manuald Tmpreund cu substantele specifice
(produse acide, produse alcaline, diluanti, etc.) precum si a materialelor necesare, n functie
de natura murdariei de inlaturat (aderenta/neaderenta, hidrosolubila/nehidrosolubila, etc.),
conform instructiunilor de lucru, in corelatie cu scopul urmarit si particularitatile spatiului de
curdatat;

asamblarea corecta a partilor componente ale utilajelor, in conformitate cu instructiunile
tehnice specifice, conectarea furtunurilor de racordare si asamblarea ferma a tuburilor de
aspirare;

folosirea utilajelor cu actionare electro-mecanicd in functie de specificul acestora, in
corelatie cu natura suprafetelor de curatat, tipul operatiei de curdtire de efectuat si golirea
recipientelor colectoare ale murdariei;

montarea, demontarea si curdtarea elementelor de colectare a murdariei, a pieselor si a
accesoriilor dupa deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;
executarea operatiilor tehnologice a elementelor de structurd si a confectiilor metalice,
intretinerea, reparatiile si remedierea defectiunilor masinilor, utilajelor si a echipamentelor
mecanice existente la nivelul primariei Comunei Periam;

executarea confectiilor metalice de uz intern si operatii pregatitoare cum ar fi: debitarea
materialului, curdtarea, indreptarea, trasarea, operatii de prelucrare prin aschiere (pilire,
polizare, gaurire, strunjire, frezare), prin deformare plasticd la rece (indoire, ambutisare,
perforare, decupare, torsionare) si prin procedee de prelucrare la cald (turnare, forjare);
efectuarea lucrarilor de reparatii si asamblari nedemontabile (prin sudare, lipire, nituire) sau
demontabile (prin filete, pene, stifturi, caneluri), asamblari cu elemente elastice (cu arcuri);
asigurarea functiondrii masinilor, utilajelor §i a echipamentelor mecanice si urmadrirea
permanenta a aplicarii parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice sau prin
instructiunile tehnologice;
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urmarirea functiondrii masinilor si a utilajelor, in scopul identificarii de disfunctionalitéti;
determinarea cauzelor defectiunii utilajelor dupa tipul acesteia, conditiile de aparitie si
evidentele de Intretinere-reparatii existente; raportarea defectiunilor constatate, cauzele care
le-au generat si propunerea masurilor de remediere;

verificarea si mentinerea stocului de materiale, piese de schimb si unelte si inlocuirea celor
care nu mai prezintd siguranta si precizie n exploatare;

repararea si intretinerea in bune conditii de functionare a imobilului in care se afla sediul
primadriei, institutiile scolare, gradinita din comuna, precum si a altor imobile pe care le are
Comuna Periam 1n patrimoniu, prin executarea lucrarilor de zidarie si reparatii curente la
acestea;

executarea tuturor lucrarilor edilitar-gospodaresti aflate n administrarea primariei,
asigurarea lucrdrilor de ornamentare si de intretinere a spatiilor verzi de la sediul primariei
si la de alte imobile pe care le are in administrare institutia publicd;

urmdrirea in teren a respectarii de cétre cetateni a regulilor privind péstrarea curdteniei in
comuna;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

2.14 SERVICIUL DE VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
(S.V.S.U.)

1) Serviciul de Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.S.U.) constituit la nivelul Comunei Periam
are Tn componenta sa atat personal angajat cu contract individual de munca (2 persoane), cat si
personal voluntar.

2) Personalul din cadrul Serviciul de Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.S.U.) indeplineste
atributii generale privind situatiile de urgenta, dupa cum urmeaza:

desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de aparare Tmpotriva incendiilor si distribuie materiale informative referitoare la
prevenirea si protectia populatiei in caz de inundatii sau alte situatii de urgenta;

atentioneazd cetdtenii asupra unor masuri preventive specifice In sezoanele de primavara si
toamnad, in perioadele caniculare si cu seceta prelungitd sau cand se Inregistreaza vanturi
puternice;

verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc
prevenirea si apararea impotriva incendiilor, in sectorul de competentd;

executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului
ajutor si protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii;

acordd ajutor, in conditiile legii, persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de
explozie, inundatii, alunecari de teren, accidente, precum si in caz de dezastre;

participa efectiv la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si a bunurilor
materiale si de inlaturare a urmarilor calamitatilor naturale si catastrofelor;

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

acordd asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subordonate primarului sau
consiliului local (unitati de invatamant, unitati sanitare, camin cultural, etc.) si verifica
indeplinirea masurilor stabilite;

urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in cazul unor situatii
de urgenta (incendii, inundatii sau alte tipuri de riscuri din zona de competenta);

participd la actiunile pentru prevenirea situatiilor de urgentd organizate de Inspectoratul
pentru Situatii de Urgenta ,,Banat” al Judetului Timis;

verificd dacd este respectatd legislatia in ceea ce priveste utilizarea terenurilor in zonele
inundabile;

asigurd activitdtile privind managementul situatiilor de urgentd cuprinse in legislatia in
vigoare;

asigurd mentinerea in stare de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor de acces in
zonele inundate;

ia masuri pentru asigurarea conditiilor necesare acorddrii asistentei medicale si pentru
asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor sau ale comunitatilor izolate;
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ia masuri pentru organizarea si instruirea grupurilor de voluntari in vederea participarii la
actiunile de salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii;

mobilizarea comunitatii la actiunile privind activitatile de Inlaturare a efectelor inundatiilor,
de refacere a locuintelor si a gospodariilor afectate de inundatii;

mobilizarea comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrand, imbracaminte si distribuirea
acestora, precum $i pentru cazarea persoanelor in locuinte temporare;

asigurd actiuni pentru restabilirea serviciilor de bazad si aprovizionarea cu hrana,
imbracaminte, asigurarea de locuinte temporare si a igienei;

adoptarea masurilor proprii pentru reducerea riscului la inundatii la locuinte si anexe
gospodaresti, cu respectarea cadrului legal privind construirea si locuirea;

participarea la actiunile de salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii, precum si la
actiunile de refacere;

distribuirea materialelor informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei in caz de
inundatii sau alte situatii de urgenta se face prin grija autoritdtilor administratiei publice
locale, cu participarea activa a institutiilor de cult si de Tnvatamant;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;
in exercitarea atributiilor ce le revin, membrii S.V.S.U. pot lua urmatoarele masuri:

» sd solicite, de la persoanele fizice si juridice, date, informatii si documente necesare
indeplinirii atributiilor legale privind apararea impotriva incendiilor;

» 53 stabileasca restrictii ori sa interzicd, potrivit competentelor legale, utilizarea focului
deschis si efectuarea unor lucrari cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea
de incendii ori explozii;

* sa propund oprirea functiondrii sau demolarea constructiei incendiate, precum si a
celor vecine ori a unei parti din aceasta, in scopul impiedicarii propagarii incendiilor si
a evitarii unui dezastru daca un asemenea pericol este real, iminent si inevitabil;

» 53 utilizeze apa in functie de necesitate, indiferent de sursa din care provine, pentru
interventii la incendii;

* membrilor din cadrul S.V.S.U. li se asigurd gratuit, dupd caz echipamentul de protectie
adecvat misiunilor pe care le indeplinesc, iar in cazul in care, pe timpul interventiei,
atat acestia cat si ceilalti participanti la actiune sunt supusi unor factori de risc, li se va
asigura antidotul adecvat naturii mediului de lucru, potrivit prevederilor legale;

* membrii S.V.S.U. nu raspund de pagubele inerente actiunilor de interventie.

2.15 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR PERIAM (S.P.C.L.E.P.)

1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Periam (S.P.C.L.E.P.) este
structura fara personalitate juridicd, infiintatd in subordinea consiliului local, care are drept scop
exercitarea competentelor ce ii sunt date prin lege, pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de stare civila si de evidentd a persoanelor, asigurand, in
principal, Intreaga activitate de stare civila desfasurata la nivelul comunei Periam si eliberarea
actelor de identitate cetdtenilor comunei.
Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Periam
(S.P.C.L.E.P.) se desfagoard in interesul legitim al persoanei si al comunitdtii, in sprijinul
institutiilor si autoritatilor statului, pe baza si in executarea legii, realizindu-se prin desfasurarea
urmatoarelor activitati:

a) Starea civila,

b) Evidenta persoanelor.

2)

a) Activitatea de Stare civila - sunt indeplinite urmatoarele atributii:

asigurd functionarea compartimentului de stare civild, asigurd legdtura cu alte institutii si
autoritdti publice, relatii cu publicul,;

organizeaza, conduce si controleazd activitatea privind starea civild, la nivelul comunei
Periam;

intocmeste si tine evidenta actelor de nastere, de cdsatorie si de deces, precum si a
comunicarilor de nastere, casatorie si deces;
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inregistreaza actele si faptele de stare civild in registrele romane ale cetatenilor romani, acte
incheiate 1n strainatate;

intocmeste si elibereazd documente persoanelor indreptatite;

inregistreaza modificarile intervenite in actele de stare civila;

intocmeste publicatii in extras din declaratia de casatorie si afisarea acesteia;

inscrie si Tntocmeste mentiuni in actele de stare civila;

anuleaza, modificd sau rectifica actele de stare civild si mentiunile in temeiul unei hotarari
judecatoresti definitive si irevocabile sau n baza dispozitiei primarului;

reconstituie si intocmeste ulterior acte de stare civila;

intocmeste procese-verbale de contraventie;

intocmeste dosarul privind casatoria si elibereazd livrete de familie cu ocazia oficierii
casatoriilor sau la cererea cetdtenilor, in conditiile legii;

asigurd nscrierea, recunoasterea sau stabilirea filiatiei, precum si a adoptiei, anuldrii sau
desfacerii adoptiei, a divortului, anularii ori incetarii casatoriei;

intocmeste documentatia necesara pentru inscrierea schimbarii numelui de familie si/sau a
prenumelui pe cale administrativa,

atribuie, inscrie si gestioneaza codul numeric personal (CNP);

elibereaza certificate de stare civila, adeverinte si alte documente necesare solicitantilor, cu
exceptia documentelor specifice serviciilor din cadrul aparatul de specialitate al primarului,
care au regim special;

pastreazd registrele si certificatele de stare civild, precum si sigiliile si parafele de stare
civila in deplina siguranta;

intocmeste rapoarte lunare si semestriale, borderouri de inaintare a actelor de identitate si a
livretelor militare ale persoanelor decedate;

oficiaza si participa la oficierea casatoriilor, cand i se solicita;

efectueaza operatiuni de modificare in listele electorale permanente, avand obligatia sa
comunice Autoritdtii Electorale Permanente orice modificare intervenitd in acestea (deces,
interzicerea exercitarii drepturilor electorale, pierderea/renuntarea la cetatenia romana);
raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

b) Activitatea de evidentdi a persoanelor - sunt indeplinite urmatoarele atributii:

asigurd functionarea compartimentului de evidentd a persoanelor, asigura legdtura cu alte
institutii publice si relatii cu publicul;

organizeaza, conduce si controleazd activitatea privind evidenta persoanelor la nivelul
Comunei Periam;

preia cererile de eliberare a actelor de identitate, verifica datele Tnscrise in acestea;

asigurd preluarea imaginilor persoanelor, atat la sediul institutiei, cat si prin deplasarea la
domiciliul solicitantilor, personae netransportabile;

actualizeaza baza de date privind evidenta persoanelor;

prelucreaza datele colectate;

elibereaza actele solicitate persoanelor indreptatite;

preia cererile de stabilire/restabilire a domiciliului si resedintei, efectuarea verificdrilor
necesare;

aplicd mentiunile corespunzdtoare in actele de identitate fatd de care s-a luat masura
interdictiei de a se afla intr-o anumita localitate sau de a parasi localitatea de domiciliu;
efectueaza cercetari in cazurile persoanelor fara acte de identitate si intocmeste rapoartele cu
concluziile cercetdrii in vederea solutionarii cauzelor;

executd deplasarea in interes de serviciu la D.E.P. Timis, BJADEP Timis, Serviciul de
Pasapoarte, Serviciul Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor;
semestrial, va verifica la compartimentul Dezvoltare economico-sociala, Urbanism si
transport public din cadrul aparatului de specialitate al primarului, prin comparatie,
nomenclatorul de artere, totodatd se vor monitoriza in permanentd modificarile
administrative (de artere si localitati) pentru a fi comunicate la BIABDEP;

preia si inmaneaza documentele necesare in vederea eliberdrii actelor de identitate, sens in
care primeste, analizeaza §i solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,
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stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, a cartii de identitate provizorii, precum i
acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale;

- depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora;

- asigurd armonizarea deciziilor si a actiunilor personalului;

- controleaza legalitatea si respectarea metodologiilor de lucru;

- asigurad eficientizarea muncii pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor;

- efectueaza instruirea personalului din subordine;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

CAPITOLUL 3
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De
asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc
respectate intocmai de catre toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Periam
si ai Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Periam, pentru a se
asigura bunul mers al lucrurilor.

3.1 PROCEDURA DE EFECTUARE A ACHIZITIILOR DE PRODUSE, SERVICII
SAU LUCRARI

1) Compartimentul Achizitii publice va elabora un referat de necesitate si oportunitate pentru orice

achizitie de servicii sau produse, care va cuprinde:
a) denumirea serviciului sau a produsului;
b) cantitatea de produse solicitata sau a lucrarii;
c) valoarea estimatd 1n lei pe bucata si valoarea totald a achizitiei cumulata pe 12 luni pentru
produsele similare;
d) capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde existd prevazute fondurile pentru
achizitie.

2) Referatul va fi semnat de citre reprezentantul compartimentului care solicitd achizitia si va purta

viza controlului financiar preventiv.

3) Referatul se aptobd de primar sau viceprimar, in limita delegatiilor de competentd, si va fi transmis

Compartimentului Achizitii publice, in vederea stabilirii modalitdtii de achizitie in conformitate cu
legislatia in vigoare.

4) In cadrul compartimentul Achizitii publice se va constitui un registru special si se va nominaliza o

persoana de specialitate din cadrul acestuia care sd urmdreasca si s tind evidenta achizitiilor.

3.2 PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR DE
INTERES PUBLIC

Y

2)

3)

In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei
autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

Pentru a se asigura informarea eficientd si corecta a cetdtenilor care se adreseaza angajatilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Periam si al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a  Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Periam, prin intermediul
compartimentelor/persoanelor  care  desfdsoara  activitditi de relatii cu  publicul,
compartimentele/persoanele au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de
interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetdtenilor, precum si toate modificarile care apar pe
parcursul timpului.

Aceste informatii vor putea fi comunicate si prin intermediul paginii oficiale web a primariei
comunei Periam, www.primariaperiam.ro. Compartimentele/persoanele care desfasoara relatii cu
publicul au obligatia de a sesiza in scris conducerea primariei asupra oricdror nereguli in ce priveste
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comunicarea corectd si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai
urgente a acestora.

3.3 PROCEDURA PRIVIND PUBLICAREA ANUNTURILOR iN MIJLOACELE
MASS-MEDIA

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare mass-media este necesar a se intocmi
un referat al compartimentului emitent, aprobat de primar, in care sd se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare
(dimensiunile, pentru machetarea paginii). In cazul anunturilor de televiziune locala si radio se va indica
data aparitiei, numarul de aparitii si tronsonul de timp 1n care se doreste a fi emis.

3.4 REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL SI A
APARATURII SPECIALE AFLATE IN DOTAREA PRIMARIEI COMUNEI
PERIAM SI A S.P.C.L.E.P. PERIAM

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam au obligatia de
a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) si alte aparate (statie de
masuratori topografice, etc.) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite; instrumentele de calcul, prin grija comisiei de inventariere, vor fi date 1n grija
angajatului care le utilizeaza si care va raspunde de buna functionare si intretinerea lor.

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara primariei comunei
Periam sau a S.P.C.L.E.P. Periam; in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii,
salariatii au obligatia de a anunta telefonic, personal sau in scris persoana responsabila cu
intretinerea aparaturii, astfel incat defectiunile aparute sa fie inlaturate n cel mai scurt timp posibil.
Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setarilor stabilite de
catre cei care asigurad functionarea sistemului informatic.

Este interzisa instalarea programelor pentru care comuna Periam nu a achizitionat licente.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date sau utilizarea altui nume de utilizator si parola
fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii; se interzice accesul direct pe server
oricarei persoane 1n afara persoanelor autorizate.

In cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita
consumurile inutile de materiale consumabile (hdrtie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii; un act
normativ se va lista o singurd datd si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment
sau se va consulta direct pe calculator.

3.5 REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE,
FIXE SI A AUTOTURISMELOR DIN DOTARE

1)

2)

3)

3.6

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu. Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in
cazul telefoanelor mobile) sau de catre toti salariatii care au acces la un telefon fix, prin grija
Compartimentului Financiar-contabil.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, n
care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul conducerii primariei comunei Periam si de
catre persoanele autorizate Tn acest sens.

REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA SI OPERAREA

DOCUMENTELOR iN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI PERIAM SI AL
S.P.C.L.E.P. PERIAM

1) Toate documentele care circuld in cadrul si intre diferitele compartimente ale aparatului de

specialitate al primarului vor primi un numar de inregistrare de la registratura institutiei sau din
cadrul Programului electronic de urmarire a cererilor.

2) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam care au

sarcina de a opera In registrul de intrare-iesire a institutiei sau in programul de urmarire a cererilor
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au obligatia de a respecta Intocmai instructiunile de utilizare a programului (inregistrare, circulatie,
expediere).
3) Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fara a fi trimis si fizic.

4) Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecdrui tip de document, astfel
incat sa se elimine pe cat posibil Intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea
reglementarilor legale 1n vigoare.

5) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor
celor implicati In rezolvarea problemei respective.

6) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam au obligatia de
a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare
legale.

7) Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 48 ore de la data
primirii.

8) Utilizarea si pastrarea stampilelor si sigiliilor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul
Local al Comunei si primarul comunei Periam, se va face numai de catre personalul imputernicit
prin dispozitia primarului.

9) Inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si instruiti in acest
scop sau cu acordul acestora din urma.

CAPITOLUL 4
REGULI PRIVIND iNCHEIEREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

1) Contractul individual de muncd se Incheie In conditiile legislatiei muncii in vigoare, pe duratd
nedeterminatd; prin exceptie, contractul individual de muncd se poate incheia si pe duratad
determinatd, 1n conditiile expres prevazute de lege.

2) Contractul de munca pe durata determinata se poate incheia si pentru perioada inlocuirii unui titular
de post, cu conditia ca acesta sd absenteze, prin notificare scrisa, mai mult de 30 zile calendaristice.

3) Contractul individual de munca se incheie in baza consimtdmantului partilor, in formd scrisa;
obligatia de Incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa revine angajatorului.

CAPITOLUL 5
PROGRAMUL DE LUCRU. REGULI PRIVIND PREZENTA iN INSTITUTIE

1) Programul normal de lucru stabilit pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al

primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam, este urmatorul:
Luni, marti si miercuri: 8 - 16;
Joi: 8-18;
Vineri: 8-14.

2) Lainceperea si la finalizarea programului de lucru, functionarii publici §i personalul contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam sunt obligati sd semneze in
condica de pezentd; condica de prezentd se contrasemneaza la terminarea programului.

3) Evidenta prezentei la program a salariatilor se tine de citre Compartimentul Financiar-contabil,
impozite si taxe si Compartimentul Solutionare petitii, Resurse umane, pe baza condicii de
prezentd, a cererilor de concediu de odihna §i alte concedii aprobate de catre primar §i a
certificatelor privind concediile medicale.

4) Cererile privind efectuarea concediului de odihna si altor concedii legale ale salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam vor fi aprobate de primarul
comunei Periam.

5) Programarea anuald a concediilor de odihna se va face in luna decembrie a fiecarui an calendaristic
pentru anul viitor, se va Intocmi de cétre responsabilul cu resursele umane si va fi semnata de
primarul comunei Periam; la intocmirea programarii concediilor se va tine seama de asigurarea
bunei functiondri a fiecarui compartiment, fard ca aceasta sa fie influentatd de lipsa persoanelor
aflate In concediu.
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6) In caz de boald, functionarii publici si personalul contractual este obligat sa anunte, pe orice cale,
primarul si functionarul public cu atributii de contabil cu privire la absentarea de la serviciu din
acest motiv, prezentand 1n acest sens primarului comunei Periam, certificatul de concediu medical.

CAPITOLUL 6
SANCTIUNI

1) Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine sanctionarea salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru
personalul contractual si cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru functionarii publici.

2) Sanctiunile vor fi aplicate in baza prevederilor Regulamentului Intern al Comunei Periam, aflat in
vigoare.

CAPITOLUL 7
OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

1) Conducerea primdriei comunei Periam este asiguratd de catre primar, viceprimar si secretarul
general al comunei, care asigurd conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
organizarea judicioasd a Intregii activitati, integritatea avutului public, gospodarirea fondurilor
materiale si banesti precum si aplicarea normelor de disciplind impuse de legislatia n vigoare.

2) Conducerea primariei comunei Periam (Comuna Periam denumitd in continuare angajatorul), are
obligatia sd respecte prevederile contractului individual de munca, incheiat in formd scrisa cu
fiecare salariat, si anume:

a) sa respecte toate drepturile legale referitoare la drepturile salariatilor;

b) in cazul incetarii contractului individual de munca sa-i plateasca salariatului drepturile
banesti la zi.

3) Pentru optimizarea desfasurarii activitatii in cadrul institutiei, angajatorul Comuna Periam, are
urmatoarele obligatii :

a) solutionarea operativd a problemelor ce apar, in scopul desfasurarii activitatii in conditii
optime;

b) luarea masurilor pentru gospoddrirea judicioasa a mijloacelor materiale si banesti sau a
patrimoniului comunei, pentru eliminarea cailor de risipa, degradare, declasare, depreciere,
substituire, scoatere din uz sau sustragere;

c) asigurarea salariatilor, potrivit specificului postului pe care-l ocupa, spatiu, mobilier,
aparaturd, utilaje, rechizite si alte obiecte de inventar, pentru desfasurarea in conditii
normale a activitatii;

d) luarea masurilor pentru imbunatatirea calitatii serviciilor prestate, in favoarea institutiei si a
cetdtenilor comunei;

e) sd manifeste impartialitate si corectitudine fatd de personalul din subordine, in aprecierea
acestuia, in stabilirea performantelor individuale, In vederea stabilirii salariilor de baza si in
aplicarea masurilor fatd de salariatii care incalcd prevederile legale sau ale prezentului
Regulament;

f) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectia muncii i a normelor
PSI;

g) selectia personalului in conformitate cu prevederile legale, in raport cu pregatirea si
competenta profesionald, cu aptitudinile fizice, psihice si intelectuale ce se cer,
corespunzator functiei si specificului fiecarui post;

h) crearea conditiilor de afirmare in munca si stimularea initiativei personalului, valorificarea
propunerilor si a sugestiilor personalului care privesc imbunatatirea activitatii si a relatiilor
cu cetdtenii, recompensarea morala si materiald a salariatilor care obtin performante;

1) asigurarea respectdrii prevederilor legale privind protectia datelor, a informatiilor si a
documentelor secrete;

J) asigurarea platii, la timp, a drepturilor banesti ale salariatilor;
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k) autorizarea persoanelor pentru posturile si specialititile pentru a cdror exercitare
reglementdrile legale prevad o astfel de obligatie;

1) respectarea prevederilor legale in legaturd cu timpul de muncd, timpul de odihna, munca
tinerilor si a femeilor;

m)organizarea serviciului de paza a cladirii primariei si a obiectivelor care, conform legislatiei
in vigoare, necesita paza permanenta.

CAPITOLUL 8
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA
A ANGAJATILOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI SI AL S.P.C.L.E.P. PERIAM

8.1 ASIGURAREA UNUI SERVICIU PUBLIC DE CALITATE

Angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam au obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

1) In exercitarea functiei detinute, angajatii au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.

8.2 LOIALITATEA FATA DE CONSTITUTIE SI LEGE
1) Angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.
2) Angajatii trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

8.3 LOIALITATEA FATA DE AUTORITATILE SI INSTITUTIILE PUBLICE

1) Angajatii au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

2) Angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam le este
interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facad aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte;

c) sd dezvdluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de
lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezviluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in
care 1si desfasoara activitatea.

3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul
public respectiv 1si desfasoara activitatea.
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5) Prevederile prezentelor norme de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a angajatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

8.4 LIBERTATEA OPINIILOR

1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfasoara activitatea.

2) In activitatea lor, angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie
sa aiba o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

8.5 ACTIVITATEA PUBLICA

1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre angajatii desemnati in acest sens
de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, In conditiile legii.

2) Angajatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, In calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori institutiei
publice in care 1si desfagoara activitatea.

3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezintd punctul de
vedere oficial al autoritdtii ori institutiei publice n cadrul careia isi desfasoara activitatea.

8.6 ACTIVITATEA POLITICA

In exercitarea functiei detinute, angajatilor le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
c) sa colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice, Insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

8.7 FOLOSIREA IMAGINII PROPRII

In considerarea functiei detinute, angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al
S.P.C.L.E.P. Periam le este interzis sd permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.

8.8 CADRUL RELATIILOR iN EXERCITAREA ATRIBUTIILOR FUNCTIEI

1) In relatiile cu personalul din cadrul autorititii sau institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam sunt obligati sd aiba un comportament bazat
pe respect, buna-credinta, cotectitudine §i amabilitate.

2) Angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam au obligatia
de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legitura
in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

3) Angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam trebuie sa
adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor
cetatenilor.

4) Angajatii au obligatia sd respecte principiul egalitatii cetatenilor n fata legii si a autoritatilor
publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;
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b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

5) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,

eficienta activitatii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomanda respectarea

normelor de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

8.9 CONDUITA iN CADRUL RELATIILOR INTERNATIONALE

1) Angajatii care reprezintd autoritatea sau institutia publicdi 1n cadrul unor organizatii
internationale, institutii de Invatdmant, conferinte, seminarii $i alte activitdti cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii sau institutiei
publice pe care o reprezinta.

2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatilor le este interzis si exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

3) In deplasirile externe, angajatii aparatul de specialitate al primarului sunt obligati si aiba o
conduita corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor
tarii gazda.

8.10 INTERDICTIA PRIVIND ACCEPTAREA CADOURILOR, SERVICIILOR $I
AVANTAJELOR

Angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam nu trebuie sa solicite
ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

8.11 PARTICIPAREA LA PROCESUL DE LUARE A DECIZIILOR
1) In procesul de luare a deciziilor, angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al
S.P.C.L.E.P. Periam au obligatia sd actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite
capacitatea de apreciere Tn mod fundamentat si impartial.
2) Angajatilor le este interzis sd promitd luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publicd,
de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

8.12O0BIECTIVITATE iN EVALUARE

1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici din
subordine.

2) Angajatii care detin functii de conducere au obligatia sd examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

3) Se interzice angajatilor care detin functii de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publicad pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la punctul 8.3.

8.13FOLOSIREA ABUZIVA A ATRIBUTIILOR FUNCTIEI DETINUTE

1) Este interzisd folosirea de catre angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al
S.P.C.L.E.P. Periam, in alte scopuri decéat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei
detinute.

2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative,
de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, angajatilor le este interzisa
urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

34



3) Angajatilor le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au
stabilit Tn exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.

4) Angajatilor le este interzis sd impund altor functionari publici sd se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale.

8.14 UTILIZAREA RESURSELOR PUBLICE

1) Angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam sunt obligati
sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale,
sa evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

2) Angajatii au obligatia sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii sau
institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

3) Angajatii trebuie sd propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utilda si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

4) Angajatii care desfasoard activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le este
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei publice pentru
realizarea acestora.

8.15 LIMITAREA PARTICIPARII LA ACHIZITII, CONCESIONARI SAU
INCHIRIERI

1)Orice angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam poate
achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitdtii administrativ-teritoriale,
supus vanzarii, in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
a) cand a luat cunostintd, 1n cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;
c¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
2)Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator si In cazul concesiondrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitdatii administrativ-teritoriale.
3)Angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam le este
interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori
a unitatili administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in
alte conditii decat cele prevazute de lege.

CAPITOLUL 9
ALTE OBLIGATII ALE SALARIATILOR

1) Persoanele carora le-a fost incheiat un contract individual de muncad (indiferent de natura
acestuia) sau le-a fost emisa o dispozitie de numire intr-o functie publica sunt incadrate in cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Periam sau al S.P.C.L.E.P. Periam si dobandesc
calitatea de membru/salariat al colectivului de munca al institutiei publice.

2) Persoanele care au dobandit calitatea de salariat in cadrul aparatului de specialitate al primarului
sau al S.P.C.L.E.P. Periam au obligatia sa respecte si sd aplice cu strictete legislatia in vigoare
privind desfasurarea activitatii functionarilor publici si a personalului contractual, hotérarile
consiliului local, dispozitiile primarului, precum si prevederile prezentului Regulament.

3) Pe langd obligatiile prevazute la capitolul precedent, salariatii din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam au urmétoarele obligatii:

a) respectarea programului de lucru stabilit conform prezentului Regulament sau potrivit
dispozitiei primarului comunei Periam;

b) executarea Intocmai si la timp a obligatiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

c) folosirea integrala si cu maxima eficienta a timpului de lucru;
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d) cunoasterea si aplicarea Intocmai a legislatiei in vigoare specificd postului pe care-1 ocupa,
precum si a prevederilor cuprinse in hotararile adoptare de consiliul local si in dispozitiile
emise de primar; salariatii nu pot fi absolviti de rdspundere, pe motiv ca nu cunosc actele
normative, dacd acestea au fost aduse la cunostinta publicata;

e) apdrarea integritatii bunurilor din institutie si sesizarea imediatd a conducerii primariei
despre eventuale incélcari ale prevederilor prezentului Regulament;

f) mentinerea ordinii si curdteniei, cunoasterea si aplicarea normelot de protectie a muncii §i a
normelor PSI la locul de munca unde-si desfasoara activitatea;

g) sd nu paraseasca locul de munca in timpul programului, n afarad de situatiile in care trebuie
sd se deplaseze in teren pentru probleme ce privesc indeplinirea sarcinilor de serviciu, caz in
care, vor anunta seful ierarhic despre traseul unde urmeaza sa se deplaseze si completeaza in
registrul de teren (registrul de teren se pdstreaza la registratura institutiei si cuprinde data
si ora plecarii, locul unde se deplaseaza, motivul deplasarii);

h) s3 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
psihoactive, find interzis consumul acestora in timpul programului de lucru;

1) sd colaboreze cu salariatii din alte compartimente, furnizdnd datele necesare in vederea
solutionarii operative si in spiritul legii a sarcinilor de serviciu;

j) sa intocmeascd §i sd sustind rapoartele compartimentului de specialitate care intrd in
competenta sarcinilor de serviciu, In vederea elaborarii unor proiecte pentru adoptarea
hotararilor consiliului local;

k) sa se prezinte imediat la locul de munca, la cererea conducerii primariei comunei Periam,
pentru efectuarea de lucrari ce nu suportd amanare, chiar si in afara orelor de program sau in
zilele libere;

1) sa solutioneze cu promptitudine si in conformitate cu prevederile legale cererile, sesizarile si
reclamatiile prezentate de catre persoane fizice sau juridice;

m)sa nu angajeze in discutii institutia 1n relatiile cu mass-media, fard acordul conducerii
primariei comunei Periam,;

n) sa pastreze In timpul serviciului si in afara serviciului confidentialitatea datelor si1 a
informatiilor si s@ respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu §i a
secretului de stat;

0) sa aiba fata de cetdteni, fatd de reprezentantii persoanelor juridice care solicitd servicii din
partea angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si fata de
colegii de muncd, o conduitd corectd, civilizatd si sd dea dovadd de amabilitate si
solicitudine;

p) sa se prezinte la serviciu in tinuta decents;

q) sa respecte treptele ierarhice, administrative, in rezolvarea problemelor de serviciu si a celor
personale;

r) sa poarte asupra lor legitimatiile de serviciu vizate si sd le prezinte persoanelor fizice si
juridice controlate;

s) sa respecte programarea privind efectuarea concediului de odihna, sa efectueze zilele de
concediu de odihna programate anual; rechemarea din concediu de odihna se face conform
prevederilor legale;

t) sa anunte conducerea in termen de 24 ore, in cazul in care salariatul este internat intr-o
unitate sanitara sau dacd se afla in concediu medical la domiciliu.

4) In perioada concediului medical, salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al
S.P.C.L.E.P. Periam au obligatia sa respecte recomandarile medicului cu privire la recuperarea
sanatatii; daca se constata cd nu sunt indeplinite recomandarile medicului cu privire la recuperarea
sandtatii, salariatului respectiv nu 1 se va plati concediul medical.

5) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau al S.P.C.L.E.P. Periam are
obligatia de a respecta urmatoarele:

a) fisa postului care cuprinde atributiile de serviciu,

b) planificarea anuala a concediilor de odihna;

c¢) actualizarea cunostintelor profesionale cu legislatia in vigoare;

d) prevederile cuprinse in hotararilor adoptate de consiliul local si In dispozitiile emise de
primar;

e) fisa de instruire din punct de vedere a protectiei muncii $i a normelor PSI;
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f) programul de lucru;
g) indeplinirea la timp si in conditiile cerute a sarcinilor de serviciu;
h) sanctiunile stabilite, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL 10
DREPTURILE SALARIATILOR

1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam au
urmatoarele drepturi legale:

a) sd primeascd pentru munca depusd un salariu in bani, salariu care va fi stabilit potrivit
prevederilor legale cu privire la salarizarea personalului din administratia publicd local;
salariul primit va cuprinde salarul de baza, sporuri la salariul de baza, prime si stimulente,
potrivit reglementarilor legale in vigoare;

b) sd beneficieze de concediu de odihna anual, conform prevederilor legale in vigoare cu
privire la efectuarea concediului de odihna;

c) sa beneficieze de concediu medical platit, in caz de boald, in baza certificatului medical
eliberat de medic si aprobat de catre ordonatorul de credite;

d) sa beneficieze de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, conform
prevederilor legale;

e) sa beneficieze de concediu fara platd pentru rezolvarea unor probleme personale, conform
legislatiei in vigoare, cu aprobarea primarului; situatiile pentru care se acorda concediul fara
plata sunt cele prevazute de reglementarile legale si in prezentul Regulament;

f) sa beneficieze de dreptul de a se adresa organelor superioare, precum si organelor de justitie,
ori de cate ori considera ca le-au fost prejudiciate interesele profesionale.

2) In caz de reducere a activitatii, la aplicarea efectiva a reducerilor de personal, se vor avea in
vedere urmatoarele criterii in ordinea logica de aplicare:

a) Raportul de serviciu/Contractul individual de munca al salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului s1 al S.P.C.L.E.P. Periam care indeplinesc conditiile de pensionare
pentru limitd de varsta;

b) Raportul de serviciu/Contractul individual de munca al salariatilor care indeplinesc conditii
de pensionare la cerere;

c¢) Raportul de serviciu/Contractul individual de munca al salariatilor care inregistreaza media
din fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale sub media punctajului
general.

CAPITOLUL 11
DISPOZITII FINALE

1) Compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Periam si al S.P.C.L.E.P. Periam vor aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducerea
institutiei publice, in legdturd cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul
Regulament.

2) In vederea stimularii spiritului de initiativa si a rispunderii personale in realizarea atributiilor si
sarcinilor ce le revin, personalul de executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al
S.P.C.L.E.P. Periam are dreptul sa ceard sefului ierarhic superior sd rezolve operativ problemele
ridicate de acestia, de care depinde Indeplinirea corecta si obiectiva a obligatiilor de serviciu.

3) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al S.P.C.L.E.P. Periam, in calitatea
pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si rdspunderile care le incumba din calitatea
de angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament in domeniul de
desfasurare a activitatii.

4) Prevederile O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, se aplicd Tn mod
corespunzator persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu, respectiv acelora care ocupa
functii publice in cadrul institutiei.
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5) Secretarul general al comunei Periam va afisa prezentul Regulament la sediul institutiei,
asigurandu-se, sub semnatura, cd toti salariatii au luat cunostintd despre continutul sau.

6) Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor normative in
vigoare.

7) Regulamentul de organizare si functionare se modifica, se completeaza si se actualizeaza ori de
cate ori se impune acest lucru, cu respectarea legislatiei in vigoare la data cand intervin modificari
si intra in vigoare incepand cu data aprobarii lui de catre Consiliul Local al Comunei Periam.
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