ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA RAPOLTU MARE
CONSILIUL LOCAL

PROIECT DE HOTARARE NR. 51/2022
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Rapoltu Mare

Consiliul Local al comunei Rapoltu Mare, judetul Hunedoara, convocat in sedinti
ordinarg, in data de 30 septembrie 202 ,

Avand in vedere:
- Referatul de aprobare al primarului comunei Rapoltu Mare, nr. 50/23.09.2022, din care reiasi
necesitatea si oportunitatea adoptdrii unei hotfrari privind aprobarea Regulamentului de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Rapoltu Mare;

Conform prevederilor art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. c) si Partea a VI — a din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicati, modificati si
completati ulterior;

Tindnd seama de prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionali in administratia publica, republicati;

in temeiul dispozitiilor art. 129, alin. (1), art. 139, alin. (1) si ale art. 196, alin. (1), 1it.
a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completrile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de Specialitate
al Primarului comunei Rapoltu Mare, conform anexei, care face parte integrant din prezenta
hotarare.

Art.2-La data emiteriii prezentei, se abrogi orice altd dispozitie contrara.

Art.3. Prezenta hotirdre poate fi contestats in conformitate cu prevederile Legii nr.
554/2004, a contenciosului administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art 4. Prezenta hotirire se comunici: Institutiei Prefectului-Judetului Hunedoara,
Primarului comunei Rapoltu Mare, Secretarului general al comunei Rapoltu Mare i se aduce
la cunostinta publica prin afisare.

Rapoltu Mare la 23 septembrie 2022

INITIATOR, VIZAT,k-, /
PRIMAR - Secretar general al com uxLei,
ROMAN OCTAV‘\AN GHEORGHE Romosan‘-L':,'liina
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ANEXA LA PROIECT HCL NR. 51/2022

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI RAPOLTU MARE S$I A INSTITUTIILOR DIN
SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL RAPOLTU MARE

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

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

Art. 2. — (1) Primédria comunei Rapoltu Mare este o structurd functionald fira personalitate
juridicd si fdrd capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la Indeplinire
hotérarile Consiliului Local al Comunei Rapoltu Mare si dispozitiile Primarului comunei
Rapoltu Mare, si are ca misiune gestionarea si solutionarea problemelor curente ale
colectivitatii locale pe care o reprezintd, in numele si In interesul acesteia.

(2) Primiria comunei Rapoltu Mare este constituitd din primar, viceprimar si aparatul de
specialitate al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale, faréd personalitate
juridic3, precum si secretarul general al comunei.

Art. 3. — Administratia publici locali In comuna Rapoltu Mare se organizeazi si functioneazi
in temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitétii,
egalitdtii, transparentei,proportionalititii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii,
continuitétii si adaptabilititii, precum si al principiilor specifice administratiei publice locale,
respectiv: principiul descentralizérii, al autonomiei locale, principiul consultarii cetitenilor in
solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitdtii autorititilor
administratiei publice locale, principiul cooperarii, principiul responsabilititii,

principiul constrangerii bugetare.

Art. 4. — Sediul Primariei comunei Rapoltu Mare este in comuna Rapoltu Mare, sat Rapoltu
Mare, nr. 67, judetul Hunedoara.

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

CAPITOLUL I1

Structura organizatorici a Primiriei Comunei Rapoltu Mare si principalele tipuri de
relatii de subordonare

Art. 6. — Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Rapoltu
Mare (organigrama si numarul de posturi) este stabilitd si avizati prealabil in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, elaborati si aprobatd prin hotdrare a Consiliului Local al comunei
Rapoltu Mare.

Art. 7. — In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice
functionale) de cooperare, de reprezentare, de control. Conducerea si controlul aparatului de
specialitate sunt asigurate de primar.

Art. 8. — Relatiile de autoritate ierarhica presupun:



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

b) Personalul angajat in cadrul compartimentului buget, finante, contabilitate, este in subordinea
directd a Primarului comunei Rapoltu Mare.

c) Personalul angajat in cadrul compartimentului achizifii publice, fond funciar, registru
agricol , compartimentului asistentd sociald §i stare civild, compartimentului infomatic si
relatii cu publicul 5i compartimentului juridic este in subordinea directd a Secretarului general
al comunei Rapoltu Mare.

d) Personalul angajat in cadrul compartimentului urbanism §i amenajarea teritoriului si
compartimentului administrativ, gospoddrire, este in subordinea directi a Viceprimarului
comunei Rapoltu Mare.

e) Primarul comunei poate angaja un consilier personal in limita num#rului maxim de posturi
aprobate. Consilierul personal al primarului 1si desfisoari activitatea in baza unui contract
individual de muncé pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directi a primarului
comunei Rapoltu Mare.

f) Personalul angajat in cadrul institutiilor publice de culturi- bibliotec, cimin cultural, este in
subordinea Consiliului Local al comunei Rapoltu Mare.

CAPITOLUL 111

Componentele din structura Primiriei comunei Rapoltu Mare si atributiile principale ale
acestora

Art. 9. — Priméria comunei Rapoltu Mare este structurati dupi cum urmeazi:

1. Primarul comunei Rapoltu Mare;

2. Viceprimarul comunei Rapoltu Mare;

3. Secretarul general al comunei Rapoltu Mare;

4. Compartiment buget, finante, contabilitate;

5. Compartiment achizitii publice, fond funciar, registru agricol;

6. Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului;

7. Compartiment juridic;

8. Compartiment administrativ ,gospodarire;

9. Compartiment informatic i relatii cu publicul;

10. Compartiment asistenta sociald si stare civil;

11. Compartiment bibliotecd, camin cultural.

Art. 10. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Rapoltu Mare exerciti
si rdspunde de indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilititi
incredintate prin hotérari ale Consiliului Local Rapoltu Mare si in baza dispozitiilor Primarului
comunei Rapoltu Mare.

Sectiunea 1 — Primarul comunei Rapoltu Mare si atributiile principale ale acestuia

Art. 11. - (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale
cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si hotadrarilor Guvernului, a hotararilor Consiliului
Local Rapoltu Mare. Primarul dispune misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai
autoritdfilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotdrérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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



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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie.

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

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

- Indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelari si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea §i desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;

- in exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i revin
din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazi i ca reprezentant al statului in comuna Rapoltu Mare;

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

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

- participd la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfisurarea In bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

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

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

- prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

- initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri
de valoarea In numele unititii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

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

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;

- ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;

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



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

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau,dupd caz, a raporturilor de munc3, In conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate,precum si pentru conductorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
- asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative,ulterior verificérii §i certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularititii,legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

e) alte atributii stabilite prin lege:

- desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si aduci la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificérile si completirile ulterioare;

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

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

Art. 13. — Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce {i sunt conferite prin lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de
specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

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

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Rapoltu Mare si atributiile principale ale acestuia
Art. 15. — (1) Viceprimarul comunei Rapoltu Mare este ales, prin vot secret, cu majoritate
absolutd, din randul membrilor Consiliului Local al comunei Rapoltu Mare, la propunerea
primarului sau a consilierilor locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.
(3) Pe durata exercitérii mandatului, viceprimarul isi pistreazi statutul de consilier local, fird a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

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

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

- Indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificérile si completirile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de citre primar
prin dispozitie de delegare de atributii;

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



- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotirarilor consiliului
local i actelor normative referitoare la activititile specifice compartimentelor pe care le
coordoneazi;
- sustine audiente, In principal, in problemele specifice compartimentelor pe care le
coordoneaza;
- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informiri cu privire la activitatea desfasurati,
precum si propuneri privind imbunétitirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazi;
- indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Rapoltu Mare si Consiliul Local
al comunei Rapoltu Mare.
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RAPOLTU MARE
Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Rapoltu Mare si atributiile principale ale
acestuia
Art. 17. — (1) Secretarul general al comunei Rapoltu Mare este functionar public de conducere,
cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea
principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
Secretarul comunei se bucurd de stabilitate in functie.
(2) Secretarul general al comunei Rapoltu Mare nu poate fi sot, sotie sau ruda pénd la gradul al
II-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberrii din functie.
(3) Secretarul general al comunei Rapoltu Mare nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functia public.
Art. 18. — Secretarul general al comunei Rapoltu Mare indeplineste, in conditiile legii,
urmétoarele atributii:

In conformitate cu prevederile art.243, alin.1 din Codul administrativ:
- avizeazd proiectele de hotérdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local;
- participd la sedintele consiliului local;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar,precum si intre acestia si prefect;
- coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
- asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotirare, a dispozitiilor primarului si hotérérilor consiliului local;
- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotaréarilor consiliului local;
- asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
- poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
- efectueazd apelul nominal §i fine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
- numdrd voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de sedinti
sau,dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
- informeaza presedintele de sedinti sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local;
- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;



- urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiirari ale consiliului local si nu ia parte

consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019,

informeazi presedintele de sedinti sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la

asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-teritoriale;
Alte atributii stabilite de cdtre Codul administrativ:

a) transmite judec#toriei in a ciirei razi teritoriald se afla circumscriptia electorald pentru care

au avut loc alegeri documentele doveditoare in termenul previzut de lege, in vederea validarii

mandatelor consilierilor locali declarafi alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeazi consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii

acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele

politice sau organizatiile cetitenilor apartinind minoritatilor nationale. Incheierea judecitoriei

prin care sunt invalidate mandatele este comunicati si respectivilor consilieri locali declarati

alesi (art. 114 alin. (5) );

¢) transmite judecétoriei in a ciirei razi teritoriala se afli circumscriptia electorali pentru care

au avut loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care

au renuntat la mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunici consilierilor locali ale ciror mandate au fost validate data si ora sedintei privind

ceremonia de constituire convocatid de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116

alin. (3));

e) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. 2));

f) transmite judecitoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului

legal, precum si o adresd de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus

documentele previzute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz, invalidarea

supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. 4));

g) transmite de indati confirmérile primite judec#toriei in a cirei razi teritoriali se afld

circumscriptia electorala pentru care au avut loc alegeri in vederea validirii mandatelor

consilierilor locali declarati alesi, in conditiile art. 114, sau a validirii mandatelor supleantilor,

in conditiile art. 119 sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));

h) transmite prefectului, sub semnitura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocirile pentru

sedintele care nu s-au putut desfisura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data convocarii.

Evidenta transmisi prefectului precizeazi si situatiile in care, urmare a ultimei absente, a intervenit

cazul de incetare de drept a mandatului previzut la art. 204 alin. (2) lit. €) din Codul administrativ (art.

134 alin. (6));

i) redacteazi proiectul ordinii de zi, ca anex4 la documentul de convocare la propunerea

primarului sau a consilierilor locali, dupi caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1);

j) inregistreazi si transmite proiectele de hotirari ale consiliului local insotite de referatele de

aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

-compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea

analizirii §i intocmirii rapoartelor de specialitate;

-comuisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; (art.

136 alin. (3));

k) asigurd indeplinirea conditiilor previzute de lege pentru proiectul de hotirire inscris pe

ordinea de zi i aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de

adoptarea ordinii de zi (art. 136 alin. (9));

1) semneaza aldturi de presedintele de sedinti procesul-verbal al sedintei consiliului local,

asuméandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));

m) supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138

alin. (15));

n) numeroteaz3 si sigileaza impreuni cu presedintele de sedinta dosarul special al sedintei

respective dupd aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));



o) afigeazi la sediul primariei i publici pe pagina de internet a unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data
aprobdrii procesului-verbal al sedintei (art. 138 alin. 17y);

p) contrasemneazi pentru legalitate hotirarile consiliului local. Secretarul general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneazi hotiirirea in cazul in care
considerd c3 aceasta este ilegal. In acest caz, in urmitoarea sedintd a consiliului local,
depune in scris §i expune in fata acestuia opinia sa motivati, care se consemneazi in procesul-
verbal al sedintei (art. 140);

q) sesizeazi instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a
consiliului local (art. 143 alin. (2));

r) rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce i
revin, potrivit legii (art. 147 alin. (1));

s) elaboreazi referatul de incetare a mandatului primarului Tnainte de termen si il transmite
prefectului In termen de 10 zile de 1a data intervenirii situatiei de incetare de drept a
mandatului primarului (art. 160 alin. (7) si (8));

t) comunicd prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotérérile
consiliului local i dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptarii,
respectiv emiterii. Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea, insotitd
de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se Inregistreazi intr-
un registru special destinat acestui scop. Hotérarile si dispozitiile se aduc la cunostinta publici
si se comunicd, In conditiile legii. Hotirarile si dispozitiile, documentele si informatiile
financiare, precum si alte documente previzute de lege se public, pentru informare, in format
electronic si in monitorul oficial local (art. 197);

u) inméneaz3 legitimatia primarului dupa depunerea juramantului de citre acesta (art. 206
alin. (1));

v) inméneaza legitimatia viceprimarului dupi alegerea acestuia (art. 206 alin. 2));

w) indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitafile curente in
conditiile legii (art. 243 alin. (2));

x) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu, in situatia in care aceastd atributie, nu este delegatd prin fisa posului, unui alt
salariat din aparatul de specialitate al primarului:

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

2) la data ludrii la cunostintd, n situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-
teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta teritoriald se afl3
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.
(art. 243 alin. (3));

y) indeplineste, la cererea pirtilor, acolo unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
urmétoarele acte notariale:

1) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre
autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de
asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndtura privata. (art. 243 alin. (8)).

- coordoneazi i asigurd buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

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



- acordd sprijin de specialitate in desfisurarea activititii, inclusiv la redactarea proiectelor de
hotérari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atdt membrilor consiliului,
cét si primarului, viceprimarului sau cetitenilor;

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Rapoltu Mare si cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al comunei Rapoltu Mare, avind dreptul
si le solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considers
necesare in vederea exercitirii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publici;
- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

- asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

- semneazi adeverintele eliberate in baza documentelor aflate in evidenta Primériei comunei
Rapoltu Mare si alte documente create de compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului;

- avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeazi
programarea anuali si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

- participd la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de
inspectie fiscali;

- propune maésuri de stimulare sau de sanctionare motivatd, daci e cazul, a personalului din
subordine;

- repartizeazi corespondenta intrati privind compartimentele functionale aflate in subordine;

- tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi;

- Indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Rapoltu Mare pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor
Legii nr. 18/1991, cu modificarile si completdrile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr.
172000, cu modificarile si completirile ulterioare, Legii nr. 247/2005, cu modificirile si
completdrile ulterioare si Legii nr. 165/2013, cu modificirile si completérile ulterioare;

- indeplineste atributii de executie privind alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si
Senatului,alegerea Presedintelui Romaniei 51 alegerea Parlamentului European;

- fine evidenta contractelor de arendare ale terenurilor proprietatea comunei, in baza Codului
civil si elibereazd adeverinte privind terenurile arendate, in situatia in care, aceasti atributie nu
este delegati, prin figsa postului , unui alt salariat.din aparatul de specialitatw al primarului
comunei;

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

Sectiunea 4 — Compartimentul buget, finante, contabilitate - principalele atributii

Art. 21. — Personalul din compartimentul buget, finante, contabilitate, se afld in subordinea
directd a primarului comunei Rapoltu Mare si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii — Buget, contabilitate:

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

- Intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al comunei Rapoltu
Mare,asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local,in vederea aprobarii bugetului anual;

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

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

- urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind misurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare §i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;



- raspunde de Intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si 1l supune aprobarii
consiliului local, in conditiile si in termenul prevazute de lege;
- verificd si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe
care le supune aprobdrii consiliului local;
- realizeaza studiile necesare si supune aprobdrii consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni s1 lucrdri publice, urmirind respectarea formelor legale
pentru fundamentare,contractare, garantare si rambursare a acestora;
- prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea stirii economice si sociale a comunei;
- urmdreste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar;
- efectueazd analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri i
cheltuieli,precum si atragerea de noi surse de finantare;
- organizeaza si conduce Intreaga evidenta contabili la nivelul autoritétilor publice ale comunei
Rapoltu Mare, ale institutiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;
- asigurd desfisurarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor si participi la
realizarea aplicatiilor specifice;
- organizeazd si conduce intreaga evidenti contabild la nivelul Primiriei comunei Rapoltu
Mare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

¢ tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astfel
Incét s rdspundi cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

¢ tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;
- raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern;
- stabileste mésurile necesare §i solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinare si
executare a bugetului local;
- asigurd realizarea tuturor mésurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si
buna administrare a domeniului public si privat al comunei;
- asigurd si raspunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;
- colaboreazd cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual prezentat
consiliului local;
- asigurd inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
bénesti ce apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora;
- urméreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor consiliului local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico-financiar;
- asigurd plata drepturilor b#nesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de
specialitate al primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care
beneficiazi de drepturi banesti din bugetul local;
- urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite;
- participa la licitatii, in conformitate cu prevederile legale, face propuneri la documentatia de
licitatie care se pune la dispozitia contractantilor;
- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare
in limita si cu destinatia aprobati prin bugetul local,;
- stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficients a serviciilor publice;
- asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invataméntului, asistentei sociale, culturi;
- {ine evidenta contractelor privind inchirierea sau concesionarea spatiilor din domeniul public
si privat, evidenta incasarilor si distribuirea acestora in conformitate cu dispozitiile legale;
- {ine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale;



- fine evidenta si urmareste realizarea contractelor incheiate de Primarul comunei Rapoltu Mare
privind achizitiile publice si asigurd fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau
lucririlor achizitionate;

b) Atributii ~Impozite si taxe

-Impozite si taxe locale persoane fizice si colectare creante fiscale

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

- intocmeste borderourile de debite si scideri, urmiregte operarea lor i asigurd transferarea
acestora la organele de incasare;

- urmdreste intocmirea §i depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere
de cétre persoanele fizice;

- verificd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

- verificd periodic persoanele fizice aflate in evidentd ca detindtoare de bunuri sau venituri
supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului
local, in legaturd cu sinceritatea declaratiilor ficute, cu modificirile intervenite, operand, dupi
caz, diferentele fatd de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen,

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

- urmdreste si rdspunde de achitarea de ciitre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legald
a terenului apartinind domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare
caz in parte a documentelor primare doveditoare:

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

- calculeazi redeventa §i urmdreste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de
Consiliul Local al comunei Rapoltu Mare;

- avizeazA cererile in legituri cu acordarea de améniri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri si

compensari de impozite, taxe si majoriri de intirziere formulate de persoanele fizice;

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

- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si

stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de citre consiliul local, datorate
de persoanele fizice;

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

- asigurd si rispunde de executarea siliti a obligatiunilor fiscale, conform Codului de procedurd
fiscald;

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

- colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinti
Consiliului Local;

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

- Impozite si taxe persoane juridice si colectare creante fiscale

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

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

- urméreste intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere
de citre persoanele juridice;



- asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil persoana
juridicd;

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

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

- aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor persoane juridice,
care incalcd legislatia fiscald §i ia masurile ce se impun pentru inliturarea deficientelor
constatate;

- fine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificirile debitelor initiale la persoanele
juridice;

- Inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizeaza si
semneazi carnetele si urméreste incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a
impozitelor datorate;

- avizeaza cererile in legdturi cu acordarea de améniri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri si
compensari de impozite, taxe §i majoréri de intirziere pentru persoanele juridice;

- Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate sa
desfdgoare activitati producitoare de venituri si care datoreaza impozite §i taxe consiliului local;
- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de citre consiliul local, datorate
de persoanele juridice;

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

- verificd la persoanele juridice detinitoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor,sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi
nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitirii sau taxrii;

- asigurd evidenta platilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice, care se completeazi cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

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

- efectueazi analize si intocmeste situatii in legiturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, mésurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscald §i propune misuri pentru intirirea legalitatii in materie de
impozite si taxe;

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

- colecteazi creantele bugetare, conform Codului de proceduri fiscali;

- asigurd i rispunde de executarea silitd a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura
fiscala;

- colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinti
consiliului local;

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

¢)Casierie

-efectueazi operatiile de incasiri si pliti prin casierie;



-evidentiaza incasdrile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor

justificative;

- asigurd Incasarea la termen a tuturor impozitelor i taxelor, precum si conducerea evidentei

incasdrilor, conform Codului de procedura fiscali;

- efectueazi operatiuni de incasiri in numerar privind chirii sau alte venituri;

- conduce zilnic registrul de casi si extrasul de rol;

- verificd, numird §i impacheteazi corespunzitor numerarul incasat;

- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casi zilnic, confrunti

soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

- asigurd integritatea §i securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative;

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

- urmareste circuitul documentelor de incasdri in numerar in scopul asigurdrii integrititii

acestora;

- urmdreste incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu

legislatia in vigoare, cu clasificatia bugetara aprobati si cu conturile deschise in acest sens;

- Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- ridicd numerar pentru plata drepturilor bénesti sau altor cheltuieli necesare Primiriei comunei

Rapoltu Mare;

-face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale,

asistentilor personali, consilierilor locali, celor ce presteaza activitafi prin conventii, contracte

temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite si

contabil;

-tine evidenta documentelor de plati a salariatilor si colaboratorilor, atat in forma scrisa, cat si

in sistem informatic;

-efectueazi plitile beneficiarilor de prestatii sociale;

-intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor binesti pentru categoriile de beneficiari in

domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit legii,

-emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea

lizibild a datelor completate, fara prescurtiri, conform rubricatiilor documentelor intocmite;
Personalul din cadrul compartimentului buget, finante, contabilitate din aparatul de

specialitate al primarului comunei Rapoltu Mare indeplineste si alte atributii prevazute de

lege sau insarcinari date prin fisa postului sau prin acte administrative ,de ciitre consiliul local

sau primar.

Sectiunea 5 — Compartiment achizitii publice,fond funciar, registru agricol

Art. 22. — Personalul din compartimentul achizitii publice, fond funciar,registru agricol se afl

in subordinea directa a Secretarului general al comunei Rapoltu Mare i indeplineste

urmatoarele atributii principale:

Art. 23. — Atributii Consilier Achizitii

- participd la intocmirea programului anual si de perspectivd, care se supune aprobirii

consiliului local, in domeniul investitiilor si reparatiilor de drumuri, podete, etc.;

- intocmeste programele anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de cétre

compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;

- participd la intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor si lucririlor publice in

vederea aprobdrii de citre consiliul local;

- Intocmeste si supune aprobérii consiliului local lista obiectivelor de investitii cu finantare

partiald sau integrali de la buget;

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

- asigurd etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare: aviziri

proiecte,licitatie pentru adjudeciri, finantare;



- face propuneri de buget pentru fiecare an si le fundamenteaza pentru activitatea de intretinere
si reparatii striizi;

- organizeazi si controleazi, impreuna cu personalul de specialitate, activitatea de intretinere si
reparatii drumuri comunale §i strizi;

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

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

- urmdreste verificarea §i decontarea lucrarilor de investitii si reparatii proprii;

- urmdreste asigurarea resurselor financiare pentru investitiile si lucrérile de reparatii ale cladirii
primariei comunei si ale altor institutii care beneficiazd conform legii de surse financiare de la
bugetul local,

- conduce si actualizeaza sdptdménal evidenta lucrarilor de investitii si reparatii executate din
bugetul local;

- se ocupa de elaborarea materialelor de informare citre consiliul local;

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

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

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

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

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

- asigurd desfdgurarea propriu-zisd a procedurilor de achizitie publicd si de atribuire a
contractelor de furnizare produse, servicii si lucréri;

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

- asigurd analizarea ofertelor depuse i emiterea hotérarilor de adjudecare;

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

- intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse;

- participd la incheierea contractelor de achizitie publici;

- urmareste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectirii
valorilor si termenelor, confirmarea realititii, regularitifii si legalitatii platilor aferente
contractelor, facAndu-se de compartimentele care au propus §i solicitat achizitia publica
respectiva;

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

Art. 24. — Atributii - Agricol

a) Registrul agricol

- completeaza si fine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de
completare a Registrului agricol, atit pe suport hartie, cit si in format electronic;

- centralizeaza datele din Registrul agricol;

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

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

- intocmeste ddri de seamd statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile
gospoddresti, magini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia
Judeteani de Statistici;



- intocmeste si inainteazi Directiei Judetene de Statistics, Directiei Agricole Judetene, Oficiului
de Cadastru si Publicitate Imobiliari si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform
Registrului agricol al comunei;

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

- completeazi si elibereaza adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;

- verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborind in acest
sens §i cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

- colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor §i la combaterea bolilor
apdrute la animale;

- organizeaza §i asigurd desfigurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte
de acte normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituiti sau
de citre o autoritate publici;

- solutioneazi, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetiitenilor;

- desfdsoard activititi de informare a cetitenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la
registrul agricol;

- desfagoari activitifi de informare a cetitenilor privind acordarea subventiilor in agricultura;

- desfasoari activitati, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agriculturd si asigurs
eliberarea adeverintelor solicitate ;

- participd la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei i asiguri
detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiatd;

- In anul in care se efectueazi recensimantul general agricol, activeazi In cadrul comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeazi datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si Impértirea teritoriului in sectoare de recensimant;

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

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producitor, pe suport de
hértie si In format electronic;

- asigurd necesarul de imprimate previzute de Legea nr. 145/2014;

- intocmeste atestatele de producitor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele
fizice care opteaza pentru desfisurarea unei activititi economice in sectorul agricol si a avizului
consultativ eliberat in conditiile art. 4 si 5 din Legea nr. 145/2014;

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

- indeplineste orice alte atributii previzute de lege privind eliberarea atestatelor de producitor.
¢) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul
agricol:

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

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

- Intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a carui teren/ferm#/gospodirie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate
comercializdrii sunt situate pe raza comunei, dupi verificarea existentei atestatului de
producétor si dupd verificarea faptici in teren a existentei produsului/produselor supuse
comercializarii;

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

- asigura conditiile necesare pentru informarea public previzuti de Legea nr. 145/2014;

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

d) Atributii privind unele misuri de reglementare a vanzirii-campirarii terenurilor
agricole situate in extravilan:



- inregistreazi cererea vanzitorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative:

- infiinteazi, organizeaza si gestioneazi Registrul de evidentd a ofertelor de vAnzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;

- afiseazi in termen de o zi lucritoare de Ia Inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de
vénzare la sediul primériei si pe site-ul propriu;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor Directiei
pentru Agricultura si Dezvoltare Ruralj a Jjudetului Hunedoara. Lista preemptorilor se afigseazi
la sediul primariei si pe site-ul propriu;

- transmite Directiei pentru Agricultur3 si Dezvoltare Rurald a judetului Hunedoara dosarul
tuturor actelor;

- In termen de o zi lucritoare de la data inregistrérii cererii, inregistreazi si afiseaza la sediul
primdriei si pe site-ul propriu, toate comunicirile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului,
depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti
preemptori necupringi in lista si care dovedesc ulterior Intocmirii listei aceasti calitate prin acte
justificative, in vederea exercitirii dreptului de preemptiune pentru oferta de vénzare in cauza;
- transmite Directiei pentru Agriculturs si Dezvoltare Rurali a judetului Hunedoara, in copie,
toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori;

- adoptd mésurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primiriei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpdritor, cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale;

- Incheie procesul-verbal de constatare a derulirii fiecérei etape procedurale prevazute de lege,
prin care se consemneaza in detaliu activittile si actiunile desfasurate;

- dupé comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor a preemptorului
potential cumpdritor, transmit Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurali a judetului
Hunedoara,numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-
verbale incheiate;

- in cazul in care niciun preemptor nu comunics acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea
terenului este liberd in conditiile legii, elibereazi vanzitorului o adeverinti care atesti ca s-au
parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este
liber la vanzare, la pretul previzut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele
de proprietate sau suprafata rezultati din mdsurdtorile cadastrale, inscrisd in cartea funciari
conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr.7/1996, republicatd, cu modificirile i
completérile ulterioare. O copie a acesteia, insolita de copiile tuturor

proceselor-verbale incheiate, este transmisa Directiei pentru Agriculturi si Dezvoltare Rurali a
judetului Hunedoara;

- transmite vanzitorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul
a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agriculturi si
Dezvoltare Rurali a judetului Hunedoara;

e)Atributii in domeniul fondului funciar si cadastru

-verificarea dosarelor aflate in lucru;

-verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

-verificarea corectitudinii amplasamentor;

-pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedinfei Comisiei judetene de fond funciar;
-intocmirea raspunsurilor la diversele solicitiri privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
-intocmirea diferitelor comunicéri, ingtiintri privind misurile stabilite de comisia locali de
fond funciar si hotararile comisiei judetene de fond funciar:;

-intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

-punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;



-intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecitorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de
aplicare a Legii fondului funciar;

-eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

-Intocmire situatii, solicitiri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primériei sau pentru alte institutii;

-Intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicirii Legii fondului funciar.
-participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i asiguri
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

-efectueazd masurdtori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

-Intocmeste fisele de punere in posesie;

-constituie §i actualizeaza evidenta proprietétilor imobiliare si a modificirilor acestora;
-constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
-delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

-urmareste modul in care detinitorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

-furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

Personalul din cadrul compartimentului achizitii publice, fond funciar, registru agricol
din aparatul de specialitate al primarului comunei Rapoltu Mare indeplineste si alte atributii
prevdzute de lege sau insarcindri date prin fisa postului sau prin acte administrative ,de ciitre
consiliul local sau primar.

Sectiunea 6-Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului

Art. 25. Personalul din cadrul compartimentului urbanism §1 amenajarea teritoriuluise afli in
subordinea directd a viceprimarului comuneisi indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) Atributii — Urbanism si amenajarea teritoriului

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

- intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism;

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

- face propuneri in vederea organizirii de concursuri pentru proiecte de urbanism de important
deosebita;

- oferd consultare cetitenilor pentru avizarea $i aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarea
proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al comunei, §i emite avizele
la aceste lucriri.

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

- informeazi consiliul local §i primarul despre misurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism;

- face propuneri pentru reabilitarea urbanistic a unor zone din comung;

- organizeazi i intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului ;

- intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strizi;

- asigurd Impreund cu persoana care se ocupd cu administrarea domeniuluj public si privat al
comunei baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelatd cu baza de date
de urbanism §i amenajarea teritoriului;

- elibereazi certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism;

- participd la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotirarii acestora;



- rezolva sesizirile cetitenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului,
sub sanctiunile previzute de lege;

- asigurd informarea cetifenilor si le dé relatii cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului;

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

- aplicd legislatia specifica in proiectare, regulamentul de urbanism si normativele din domeniu;
- verificd impreund cu personalul tehnic de specialitate documentatiile din punct de vedere
tehnic,economic si incadrarea in termenul de proiectare si executare;

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

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

- urmdreste executarea lucririlor si prestatiilor cantitativ si calitativ in conformitate cu
prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

- urmadreste si asigurd verificarea, confirmarea situatiilor de lucriri si de plat si vizeaza facturile
aferente;

- centralizeazi date i studii statistice necesare unor raportdri solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institutii administrative nationale;

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

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

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

b) Atributii — Autoriziri in domeniul constructiilor, control, disciplini in constructii

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

- aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate;

- elibereaza certificate de notare in cartea funciari si alte certificate de urbanism pentru care
legea cere eliberarea acestor documente, inclusiv pentru schimbarea destinatiei constructiilor;
- propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire aflate
in competenta de emitere a consiliului judetean, conform legii;

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

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

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

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

- analizeazd documentatia si completeazi certificatul de urbanism, mentionand destinatia
precisd a solicitarii, apoi 1l prezinti pentru semnare persoanelor indreptitite. Se acordi o atentie
sporitd completarii corecte a tuturor datelor prevazute In formularul tipizat, solicitirii avizelor
si documentatiei tehnice previzute de lege;

- primeste §i verificd din punct de vedere urbanistic, tehnic si juridic documentatiile tehnice
pentru autorizarea executiirii lucririlor de constructii, urmirind ca documentatiile s3
corespundd tuturor normelor si reglementirilor in vigoare ce guverneazi activitatea de
proiectare;



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

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

- completeazi autorizatia de construire si 0 prezinti Spre semnare persoanelor competente;

- primeste, verifici si completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare
(partiald sau totals) a constructiilor si a instalatiilor, conform legii;

- pentru autorizarea executdrii lucririlor de constructii in zonele asupra cirora s-a instituit
potrivit legii regim de protectie, se va respecta procedura instituitd de Legea nr. 50/ 1991,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, ale altor acte normative;

- urmadreste si raspunde de existenta proiectului tehnic pe santier, executarea lucririlor de

respective;
- la finalizarea lucririlor intocmeste procese-verbale de receptie a lucririlor si, la solicitarea
proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor in cartea funciari;
- la finalizarea lucririlor, dar nu maj tdrziu de termenul previzut de lege, de la data expiririi
termenului de executie stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiei pentru
regularizarea taxei de autorizatie, va urmdri incasarea eventualelor diferente §i va tine evidenta
acestora;
- conduce Registrul de evidentd al autorizatiilor de construire, care va cuprinde, pe langi datele
de identificare a autorizatiei si datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea unor noi
autorizatii pentru aceiasi lucrare, procesul-verbal de receptie al lucririi, valoarea calculats a
taxei de autorizare, somatiile pentru regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculati a
regularizirii taxei respective, dovada achitdrii integrale a taxei de autorizare, conform legii;
- toate documentele primite, intocmite si emise in procesul de certificare si autorizare a
constructiei in cauzi se arhiveazi la aceeasi adresi a constructiei din arhivd, inclusiv
documentele legate de taxa de autorizare sau copii ale acestora;
- activitatea de solutionare a sesizirilor privind cazurile de incilcare a disciplinei in constructii
va fi efectuatd obligatoriu in teren;
- intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel incat
fiecare sat va fi verificat cel putin o dati pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de conform
legii;
- urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;
- intocmeste, cand este cazul, procese-verbale de contraventie, conform Legii 50/ 1991,
republicati,cu modificarile si completarile ulterioare;

Personalul din cadrul compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului din

consiliul local sau primar.

Sectiunea 7-Compartiment Juridic

Art. 26. Personalul din cadrul compartimentului juridic se afl3 in subordinea directd a secretarului
general al comunei si indeplineste urmitoarele atributii principale:

Atributii specifice postului:

-asigurd  consultatii cu  caracter juridic  in  toate  domeniile dreptului;
-intocmeste proiecte de hotirdri in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local;
-asigurd, prin acordarea de asistentd juridicd, cadrul legal necesar pentru activitatea
compartimentelor din cadrul primériei;



-asigurd, in conditiile legii, reprezentarea Consiliului local si al primarului in fafa instantelor
judecitoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmirire penald, a notarilor publici,
precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;
-avizeazd legalitatea actelor care pot angaja rispunderea patrimonialid a Consiliului local si,
dupi caz, participa la negocierea si redactarea acestora;
-cerceteazd si solutioneazi scrisorile, sesizarile si reclamatiile cetdtenilor in spiritul prevederilor
legale, adresate Consiliului local si repartizate de conducere;
-{ine evidenta operativi a tuturor cauzelor aflate in curs de judecata si urmareste asigurarea
reprezentarii in fata instantei;
-avizeaza contractele economice, actele adifionale i alte acte de gestiune care implica
raspundere juridicd, contrasemnénd pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;
-acordd asistentd de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor
pentru ocuparea posturilor vacante;
-asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;
participd In comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 i Legii nr. 10/2001, in cele
de achizitii publice, licitatii, concesiuni.

- participd direct la pregatirea documentatiei si lucrérilor care se supun dezbaterii
comisiilor de specialitate si sedintelor in plen ale Consiliului local al comunei Rapoltu Mare;
- tehnoredacteazi lucrarile de secretariat ale Consiliului local al comunei Rapoltu Mare; «
asigurd convocarea consilierilor locali pentru sedintele ordinare sau extraordinare/de indats; »
asigurd aducerea la cunostinta consilierilor locali a ordinii de zi, a proiectelor de hotarari insotite
de rapoartele comisiilor de specialitate a consiliului si rapoartele compartimentelor de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
- primeste, analizeazi si rezolvi corespondenta repartizati direct de citre conducerea Primiriei
Rapoltu Mare;
-colaboreazi la intocmirea dispozitiilor si a oricaror alte acte elaborate de Primarul comunei
Rapoltu Mare;
-1si da avizul, la cererea conducerii, asupra legalitétii méasurilor ce urmeazi a fi luate in
desfdsurarea activitatii Primiriei Rapoltu Mare, precum §i asupra oricdror acte care pot angaja
raspunderea patrimonial a institutiei;
- reprezintd interesele autoritatii administratiei publice locale deliberative a comunei Rapoltu
Mare in fata instantelor judecitoresti si in fata oriciror autoritdfi ale administrafiei publice
centrale sau locale, in baza unei imputerniciri (delegatii) semnate de conducerea Primiriei;
-redacteazi cereri de chemare in judecats, Intdmpindri, cereri reconventionale, preciziri de
acfiune, note de sedin{a si concluzii scrise, pe care le adreseazi instantelor judecitoresti;
- formuleazi cdile de atac ordinare si extraordinare impotriva hotararilor pronuntate de
instantele judecatoresti;
- verifica i vizeaza legalitatea contractelor si a altor acte cu caracter juridic, cu exceptia celor
care cad in sarcina compartimentelor specializate, conform organigramei si statului de functii;
- primegte publicatiile avand caracter juridic s1 analizeazi prevederile legale nou apirute;
- comunicd si inainteazd, in termenul previzut de lege, autoritatilor si persoanelor interesate
actele emise de citre Consiliul local sau de ciitre Primar (in colaborare cu alte compartimente);
- acordi sprijin compartimentelor Primiriei Rapoltu Mare in vederea interpretarii si aplicarii
corecte i unitare a prevederilor legale;
- Intocmeste registrul cauzelor si urmireste modul de inregistrare in acesta;
- inlocuieste, pe perioada concediului de odihna, boals,alte concedii sau in alte situatii prevézute
de lege, secretarul general al comunei;
- arhiveazi documentele specifice compartimentului;
-réspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucririlor efectuate;
-raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;



-rezolvd orice alte lucriri avand caracter Juridic, incredintate de sefli ierarhici si de conducerea
Primiriei Rapoltu Mare, raportat la pregitirea profesionals si la specializarea efectuati la locul
de muncd, in urma desfagurarii unor activitati specifice.

Personalul din cadrul compartimentului juridic din aparatul de specialitate a]
primarului comunei Rapoltu Mare indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari
date prin fisa postului sau prin acte administrative ,de citre consiliul local sau primar.
Sectiunea 8 — Compartiment administrativ, gospodiirie
Art. 27. - Personalul din compartimentul administrativ, gospoddrie se afli in subordinea
Viceprimarului comunei Rapoltu Mare si a Primarului comune; Rapoltu Mare si indeplineste
urmétoarele atributii principale:

a) Atributii muncitor

- intretinerea autovehiculelor din dotare, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor,
schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

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

- urmarirea starii tehnice a utilajelor din dotare si anuntarea sefulyi direct la sesizarea unor
defectiuni,realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto, stabilirea necesarului de piese de
schimb si emiterea comenzilor necesare catre seful direct;

- intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate Ia utilajelor din
dotare si predarea la timp catre compartimentele autorizate;

- spalarea saptamanala a utilajelor din dotare;

- la sosirea din cursa preda sefului direct F oaia de parcurs completata corespunzator;

- pe perioada sezonului rece participa cu utilajele din dotare Ia deszapezirea drumurilor situate
pe teritoriul comunei Rapoltu Mare si la distribuirea materialului antiderapant;

- in restul perioadei din an participa la desfundarea, indreptarea si intretinerea drumurilor din
comuna Rapoltu Mare, cu utilajelor din dotare , la desfundarea santurilor apartindtoare
drumurilor respective, precum si la desfundarea péraielor colmatate in urma torentelor produse
de fenomenele meteorologice;

- executa s1 alte sarcini conform specificului locului de munca solicitate de seful direct

In ceea ce priveste folosirea utilajelor din dotare.

- raspunde de efectuarea corecta si la timp a reparatiilor utilajelor din dotare;

- neindeplinirea totala sau partiala sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa
postului,constituie motiv de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractuluj individual de
munca, conform prevederilor Codului Muncii,

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului;

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;

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

- Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.L din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati , in conformitate cy pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajator;

- executa lucrari de curatenie in imobilul Primariei comunei Rapoltu Mare si zona aferenta
precum si spatiile verzi si trotuarele;



- executa lucrari suplimentare necesare mentinerij curateniei si evacuarii gunoiului menajer din
imobilul si zona aferenta (spatii verzi, trotuar);

- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite;

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in
gestiune;

Sarcini:

- sa mature zilnic birourile, holurile, scara imobilulyj sj bucataria, si aspire si sa stearga praful
din birourile cladirii;

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

- sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta sediului Primirie; (sa tunda iarba, sa ude
spatiul verde, sa stranga ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul
verde)

- sa duca la indeplinire si sa respecte dispozitiile sefului ierarhic cu privire la curatenia
trotuarului aferent imobilului (ex. : spalarea trotuarului, inlaturarea zapezii, etc.)

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

- pe perioada sezonului rece, sa asigure incalzirea imobilului prin instalatiile termice existente,
si prin aprinderea focului in sobe cu lemne-cand este cazul;

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

- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare say
imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati , in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajator;

-efectueza lucrari de tencuieli, zugraveli, ziddrie

-Executd reparatii si intretine zugraveli si zidarie

-Executd lucriri de faiantare precum si lucréri de intretinere acoperisuri;

-Aduce la cunogtinti sefului ierarhic orice disfunctionalitate/ defectiune semnalati Ia nivelul
echipamentelor si instalatiilor; -

Asigurd si raspunde de intretinerea cladirii primariei

Asigurd intretinerea spatiilor verzi si a drumurilor,igienizarea albiilor cursurilor de apa ce
strabat unitatea administrativ teritoriala, pastrarea curateniei si igienizarea localitatilor, taierea
si indepartarea vegetatiei specifice crescute in albia péaraurilor.

Asigurd intretinerea curateniei si igienei la si in interiorul caminelor culturale de pe raza
comunei Rapoltu Mare,precum si in statiile de autobuz din toate localitatile aferente comunei
- Executa lucrari de taiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea avizelor s
marcarea lor;

- Executa lucrari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor vegetale si incarcarea
acestora in mijloacele de transport, plantat arbori si arbusti ornamentali: sapat gropi,

- Urmareste exploatarea judicioasa a utilajelor si sculelor folosite pentru intretinerea spatiilor
verzi;

- Executa lucrari de irigare si udari manuale ale florilor si spatiilor verzi;

- Cunoaste si aplica normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitatii pe care o
desfasoara.

- Raspunde material de pastrarea bunurilor sj materialelor incredintate si ia masuri impotriva
sustragerilor si deteriorarilor.



- Efectueaza numai lucrari pentru care este calificat si istruit conform sarcinilor de munca si a
dispozitiilor sefului de serviciu (cu exceptia celor care ar putea sa produca accidentare proprie,
a altor persoane sau sa provoace accidente sau evenimente tehnice), desfasurandu-si activitatea
numai daca sunt luate masuri tehnice s organizatorice pentru eliminarea pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionala si daca este echipat corespunzator, conform riscurilor
existente si a normativului de acordare,

- Respecta ordinea si disciplina la locul de Inunca, respecta programul de lucru ,reglementarile
si deciziile interne, se prezinta la lucru odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau
a unor medicamente care i-ar diminua capacitatea de munca, atentia sau reflexele in timpul
desfasurarii activitatii,

Personalul din cadrul compartimentului administrativ, gospodirie din aparatul de
specialitate al primarului comunei Rapoltu Mare indeplineste si alte atributii previzute de
lege sau ins#rciniri date prin fisa postului sau prin acte administrative ,de citre consiliul local
sau primar.

Sectiunea 9-Compartimentul informatic, relatii cu publicul
Art. 28. — Personalul din compartimentul informatic, relatii cu publicul se afli in subordinea
secretarului general al comunei Rapoltu si indeplineste urmitoarele atributii principale:
Atributii
- Asigura informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor activititilor pretabile pentru
prelucrare pe calculator ce revin autoritifilor publice locale;
- Asigurd Iintretinerea §i administrarea aplicafiilor informatice aflate in exploatare ;
- Asigurd luarea misurilor imediate pentru remedierea defectiunilor apdrute in sistemul
informatic din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului comuneij Rapoltu Mare ;
- Monitorizeazi evenimentele de pe refea si a resurselor ;
- Raspunde de elaborarea Planului Strategic de dezvoltare a sistemului informatic ;
-Realizeaza si implementeazs planul de back - up si asigurd existenta salvirilor documentelor;
- fntretine si actualizeazi pagina de WEB a Primiiriei comunei Rapoltu Mare;
-Asigura asistents in cazul actualizirii programului legislativ ;
- Elaboreaza si actualizeazi proceduri privind sistemul informational si securitatea acestora ;
- Elaboreazi Planul de recuperare a datelor in caz de dezastru ;
- Executd analiza §i programarea pe calculator a lucririlor de prognozd din cadrul
compartimentului si pentru unititile subordonate si prelucreazi informatiile primare preluate ;
- Prezintd propuneri privind sistemul informatic §i asigurd asistenta de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;
- Coordoneazi, indrumi si supravegheazi activitatea de editare si arhivare pe suport magnetic
a documentelor in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Rapoltu Mare;
- Pe linia administririi retelei:

- raspunde de planificarea, achizitionarea, instalarea si operarea in cadrul retelei

- supravegheaza toate modificirile la server, cablare si alte surse ale retelei, asigurdnd

capacitati suficiente pentru aplicatii noi

- instaleazi caracteristicile utilizatorilor, parolele, drepturile de acces in retea
- Acordd asistentd salariatilor pe linia ridicdrii nivelului de cunostinfe privind operarea pe
calculator;

- Coordoneazi, din punct de vedere informational, activititile in care este implicata Primaria
comunei Rapoltu Mare, asigurdnd necesarul de echipament de calcul, personal si soft
specializat;

- Coordoneazi si participa direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit( diplome,
antet, reclame, anunturi, hirti tematice etc.) cét si a acelor documente complexe care necesiti
cunostinte de nivel superior in utilizarea calculatoarelor;



- Are atributii pe linie de control intern conform OMFP nr.946/2005 ;

- Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

- Elaboreazi proceduri pentry activititile desfisurate in cadrul compartimentului si
actualizeazi procedurile ori de céte ori este nevoie in functie de legislatia in vigoare,

- Asigura indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primiriei comune;i Rapoltu
Mare;

- Respectd normele de protectia muncii si PSI;

- Executi si alte sarcini stabilite de conducerea Priméariei comunei Rapoltu Mare.

- foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu
se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale
ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici

- s¢ asigura de functionarea calculatorului, retelei de calculatoare

- asigura securitatea datelor si echipamentelor

- ofera asistenta utilizatorilor

- intretine calculatorul si echipamentele

- aplica procedurile de calitate

- asigura buna functionare a calculatoarelor, a echipamentelor periferice, precum si a
echipamentelor de conectare / interconectare in retea;

- supravegheaza functionarea calculatoarelor, a echipamentelor periferice si a celor de
conectare / interconectare in retea;

- pune la dispozitia utilizatorilor resursele sistemului si/ sau pe cele ale retelei in limita
privilegiilor acestora;

- salveaza periodic si in situatii critice datele de lucru ale utilizatorilor;

- pastreaza copiile de siguranta ale datelor salvate;

- restaureze la nevoie datele salvate si sa ii ajute pe utilizatori sa-si recupereze informatiile;

- asigura necesarul de componente si materiale consumabile;

-instaleze si configureze calculatorul/ retelele de calculatoare;

- respecta normele de securitate si sanatate in munca, normele de protectie a mediului;

- obtine informatii de specialitate;

- acorde consultanta documentara utilizatorilor in functie de cerintele de informare ale
acestora;

- se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

- s€ preocupe de planificarea activitatii proprii;

- participa activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

-sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- Iespecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

- acorde ajutor, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

-isi insuseste si sa respecta normele s instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

- aduce la cunostinta de indata conducatorului unitati accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alti angajati;

- coopercaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarej sarcini sau cetinte impuse de autoritate
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

- informeaza de indata conducatorul unitatii despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut;



- executa alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

Personalul din cadrul compartimentului infomatic,relatii cu publicul din
aparatul de specialitate al primarului comunei Rapoltu Mare indeplineste si alte atributii
prevazute de lege sau insirciniri date prin fisa postului sau prin acte administrative ,de catre
consiliul local sau primar sau de citre secretarul general al comunei.

Sectiunea 10 — Compartiment asistenti sociali si stare civili

Art. 29. - Personalul din compartimentul asistent sociali $i stare civili, se afli in subordinea
secretarului general si a primarului comunei Rapoltu Mare si indeplineste urmitoarele atributii
principale:

Atributii asistentii socialii:

potrivit prevederilor Legii asistentei sociale nr. 292/201 1, cu modificirile si completérile
ulterioare, si ale Hotirarii Guvernului n1.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociali §i a structurii orientative de
personal, cu modificirile si completirile ulterioare:

- asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistenta
sociali;

- pentru beneficiile de asistenti sociali acordate din bugetul de stat, realizeazi colectarea lunari
a cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociali;

- verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta socials, conform
procedurilor prevdzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirare a consiliuluj local, si
pregateste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociali;
- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de odificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;

- comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
Indreptatiti,potrivit legii;

- urmdreste si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii s1 beneficiarii
beneficiilor de asistent socialg;

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

- realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistent3 sociali administrate;
- participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociald si pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate cu planul anual de
actiune;

- elaboreazi, in concordanfi cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locali de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru
o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicarea acesteia;

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

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



- initiazd, coordoneazi s1 aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

- realizeaz3 atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

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

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- colecteaza, prelucreazi si administreazs datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privafi §i serviciile administrate de acestia si le comunic3 serviciilor publice de
asistenta sociali de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Prestatiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

- monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

- elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationali si internationali in domeniul
serviciilor sociale;

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

- participé la activititi de informare, formare s1 Indrumare metodologics, in vederea cresterii
performantei;

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

- incheie contracte individuale de muncs si asigurd formarea continui de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii;

- colaboreazi cu organizatiile societdtii civile care reprezints interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Romaénia, cu modificirile ulterioare;
- asigurd informarea comunititii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cénd
acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind activitatea
propric (formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de
eligibilitate etc.), a informatiilor privind serviciile sociale disponibile la nivelul unititii
administrativ-teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati, precum si a informatiilor
privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

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

- organizeazi sesiuni de consultiri cu reprezentanfi ai organizafiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

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

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

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



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

- elaboreazi, in baza evaluirilor initiale, planurile de interventie care cuprind misuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care
persoana are dreptul;

- realizeaza diagnoza sociali la nivelu] grupului si comunittii si elaboreazi planul de servicii
comunitare;

- acordd servicii de asistentd comunitari in baza misurilor de asistenti sociali incluse de
Compartiment in planul de actiune;

- recomandi realizarea evaluirii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

- monitorizeaza si analizeazi situatia persoanelor cu dezabilitifi din unitatea administrativ-
teritoriald, precum i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

- identifici si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dezabilitati;

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

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

- asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
- elaboreaza documentatia necesar pentru acordarea serviciilor;

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

- implicd in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

- asigurd instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

- incurajeazi si sustine activititile de voluntariat;

- colaboreazii cu directia generald de asistentd sociali $i protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dezabilititi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu;

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

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

- identifici si evalueazs situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii de asistentd
sociald pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

- elaboreazi documentatia necesars pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordi
aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

- asigwrd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
- asigura si monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire §1 combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire sl combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent;

- Viziteaza periodic la domiciliu, familiile $1 copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de
asistentd sociali si urmdreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu parinti plecati la munca in striinitate;



- Inainteaza propuneri primarului, Tn cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;
a-urmdreste evolutia dezvoltirii copilului §i modul in care parintii acestuia fsi exerciti drepturile

- colaboreazi cu directia generald de asistentd sociali §i protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
- urmdreste punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de

local, pe durata aplicdrii misurii de protectie speciali;

- in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale (Legeanr. 416/2001,
cu modificarile i completirile ulterioare):

* primeste si Inregistreazi dosarele de ajutor social;

* efectueazi si redacteazi anchete sociale;

* verificd dosarele de ajutor social;

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

* urmareste prezentarea adeverinelor de la A.J.O.F.M. Hunedoara;

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

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

* urmdreste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia si presteze munca in folosul
comunitatii;

* intocmeste si comunici situafii statistice;

* selecteazi i Intocmeste lista cu persoanele cérora li se acords diverse ajutoare provenite din
donatii de la ONG-uri, din alte surse;

* elibereazdi adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteand de Asiguriri de
Sénétate;

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

* intocmeste situatii statistice.

- pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei (Legea nr. 416/2001, cu modificirile
si completdrile ulterioare si Legea nr. 226/2021, cu modificirile si completirile ulterioare):

* primeste si verifici cererile;

* intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizri, reclamatii;

* intocmeste dispozitii;

* intocmeste si comunica situatii statistice lunare la Agentia Judeteani pentru Plati si Inspectie
Sociala Hunedoara;

* intocmeste situatii statistice;

- pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea nr. 61/ 1993, republicats, cy
modificérile i completirile ulterioare):

* primeste si verifici documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

* intocmeste si comunici borderouri la Agentia Judeteani pentru Plti si Inspectie Sociali
Hunedoara;

- pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (0.U.G. nr. 148/2005, cu modificirile
$i completarile ulterioare, O..G. nr. 1 11/2010, cu modificirile $i completirile ulterioare

* primeste si verifica documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentry cresterea copilului
sau stimulentului Iunar;



* intocmeste si comunica borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru
PIati si Inspectie Social Hunedoara;

- pentru acordarea alocatiei pentry susfinerea familiei - Legea nr. 277/2010, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare:

* primeste si verifici documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

* Intocmeste dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea si Incetarea dreptului la
alocatia pentru sustinerea familiei;

* intocmeste si comunica borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteani pentru
Pliti si Inspectie Sociala Hunedoara;

- atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006,
republicati, cu modificirile si completirile ulterioare) sunt urmatoarele:

¢ intocmeste anchete sociale;

* intocmeste referate sociale;

* Intocmeste raportul semestrial de activitate;

¢ efectueazi selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare
provenite din donatii de la ONG-uri;

* intocmeste rapoarte de specialitate si participi la redactarea proiectelor de hotiréri pentru
consiliul local;

Sau pentru angajarea asistentului personal.

* tine evidenta persoanelor cu handicap;

* Intocmeste situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;

* {ine legdtura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si ii informeaz3 despre
drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap;

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

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

* intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;

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

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

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

- atribufiile exercitate privind marginalizarea sociali la Legea nr. 116/2002, cu modificérile si

completarile ulterioare:

* identificd persoanele si familiile marginalizate social;

* ia miisuri de prevenire si combatere a marginalizirii, facilitare a accesuluj Ia servicii sociale,
invégimant obligatoriu si ocuparea unuj loc de munci;
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* Taporteazd situafiile statistice trimestriale si anuale la Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociald Hunedoara.

- exercitd urmitoarele atributii la Legea nr. 17/2000, republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare:

* acorda asistentd sociala;

* asigurd acordarea asistentei medicale;

* asiguri consiliere psihologici;

* asigur consiliere juridica;

* asigurd asistenta socialj si medicali la domiciliu;

* Intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de
consiliul local ,primar sau de ctre secretarul general.



Atributiile principale in domeniul stirij civile:

-intocmeste, la cerere say din oficiu, potrivit legii, acte de hastere, cdsdtorie say deces, in dublu
exemplar, si elibereazj persoanelor fizice indreptdtite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civily inregistrate;

Regulamentului (UE) 2016/679;

-elibereazi la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa 9, dovezile cuprinzind, dupi caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civili;

-trimit  structurilor de evidentd din cadrul SPCLEP, la care este arondatd unitatea

ultimul loc de domiciliu;

-trimit centrelor militare pand la data de 5 a lunji urmdtoare inregistririi decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdfenilor incorporabili sau recrutilor;
-trimit  structurilor de stare civili din cadrul SPCLEP la care este arondati unitatea
administrativ-teritorialé, péni la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate Ia completare;

Statistic;

-dispun mésurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civils, in conditii care
sd asigure evitarea deterioririi sau disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasuririi activititilor de stare civilg;

-atribuie, inscrie i gestioneazi codurile numerice personale CNP, din listele de coduri
precalculate, pe care le péstreaza si le arhiveazi in conditii de deplin securitate;

textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului st parafei;

-primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise spre verificare SPCLEP/DJEP;

-primesc cererile de inscriere mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaz: DEPABD, in vederea
avizirii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiteri aprobarii;



-Inainteazi SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civilz — exemplarul I;

-sesizeazd imediat SPCJEP/DGEPM Bucuresti — DSC, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civilg cy regim special;

-elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;

-efectucazi verificirile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioars

mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea Jjudecatoreasci a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum s1 inregistrarea tardivi a nasterii;
-inscriu n registrele de stare civild, de indata, menfiunile privind dobandirea, redobandirea

A

Sau renuntarea la cetéitenia roménd, in baza comunicirilor primite de la DEPABD, prin structura

cunoscutd si a cazurilor de parisire a copiilor nou-niscuti si nelnregistrati la starea civilg;
-colaboreazi cu unitdtile sanitare, Directia Generald de Asistenfi Socialj si Protectia

pe linie de stare civilz si de evidenti a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pani Ia rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

-transmit lunar la SPCJEP situatia indicatorilor specifici;

-transmit semestrial la SPCJEP situatia casitoriilor mixte,
- oficiazi cisatorii intr-un cadru solemn;
- Intocmeste si transmite organelor 1n drept documentele cerute de lege privind inregistririle
actelor de nastere, cisiitorie si deces;
- comunicd organelor previzute de lege, orice modificare intervenitd in statutul civi] al
persoanelor;
- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de
stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;
- efectueazi verificdri, la cerere, in cazul anuldrii, modificirii orj completirii actelor de stare
civild sau/si mentiunilor Inscrise pe acestea;



- transcrie actele de stare civili ale cetatenilor roméni, intocmite in strdindtate;

- inscrie mentiuni de recunoastere si stabilire a filiatiei;

- inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;

- inscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea casdtoriet;

- Inscrie in actele de stare civili mentiuni privind schimbari ale numelyj de familie si/sau a
prenumelui pe cale administrativi;

- Inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;
- inscrie mentiuni de schimbare a numelyj si/sau prenumelui intervenite in strainitate;

- Inscrie mentiuni privind acordarea say renuntarea la cetétenia romani;

- elibereaza certificate de stare civilj;

- constata desfacerea casitoriei prin acordul sofilor si elibereazi certificate de divort;

- TN a . e e,

- Intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunici Directiei Judetene de Statistica;

- . . . e [JET IV

- indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civild prevazute de reglementirile legale
nationale si ale Uniunii Europene sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local
sau primar.

Personalul din cadrul compartimentului asistent socials, stare civili din aparatul de
specialitate al primarului comunei Rapoltu Mare indeplinegte si alte atributii prevazute de
lege sau insirciniri date prin fisa postului sau prin acte administrative ,de citre consiliul local

sau primar sau de citre secretarul general al comunei.

Sectiunea {1 Bibliotecd, Camin cultural

Art. 30. — Personalul institutiilor publice de culturi- Biblioteci, Camin cultural se afls in
subordinea Consiliului local al comunei Rapoltu Mare si a Primarului comune;j Rapoltu Mare
si indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

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

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

- actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu carti, periodice si alte documente
grafice si audiovizuale,din productia editorial curents §i retrospectivi,prin achizitii, donatii,
transfer, abonamente,sponsoriziri si alte surse;

- realizeazi prelucrarea biblioteconomic, descrierea bibliografici si clasificarea colectiilor
bibliotecii si le organizeazi pe destinatii: timprumut la domiciliu si lucrari de referinta;

- organizeazi si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic §i dupi caz, a celor tematice, de personalititi locale,... etc;

- efectueaza servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultarea in séli de lecturs
pentru populatia din centrul de comun $i satele apartinitoare;

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

- realizeazi evidenta zilnics a cititorilor, a cirtilor difuzate, a frecventei si a altor activititi in
registrul de evidents a activitatii bibliotecii;

- oferd informatii bibliografice si Intocmeste, la cererea utilizatorilor say din proprie initiativa,
liste bibliografice, bibliografii tematice, ghiduri, bibliografii precum si bibliografia locald
curentd realizatd la nivelul comunitatii locale;

- organizeazd activititi specifice de comunicare a colectiilor §i de animatie culturali prin
expozitii,dezbateri, expuneri, simpozioane, intilniri cu autorii, s.a.;



- initiazd, organizeazi sau participd la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor
locale,aniversarea unor evenimente $1 personalititi;

- ia mésuri pentru pastrarea integritétii fondului de documente §i recuperarea fizici sau valorica
a celor deteriorate, distruse -pierdute sau nerestituite la termen de cititori In conditiile Legii
nr.334/2002;

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

- efectueaz operatiuni de conservare, igiend si patologie a cartii si a celorlalte documente;

- participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionali side
instruire;

- realizeaza verificarea periodici a colectiilor conform reglementirilor legale;

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

- intocmeste rapoartele statistice anuale s1 rdspunde de veridicitatea datelor Inaintate;

- indeplineste si alte atribugii prevézute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Atributii Cimine Culturale:

- tine evidenta Ciminelor Culturale din comund, a bunurilor mobile si imobile apartinitoare
acestora;

- efectuarea inventarierii anuale a mijloacelor fixe si obiecte de inventar din cadrul cdminelor
Culturale din comuni;

- elibereazii la cerere autorizaii pentru Inchirierea ciminelor culturale din comuni, incaseazi
taxa pentru inchiriere a acestora;

- Intocmeste documentele referitoare la PS] si ia misurile necesare de prevenire si stingere a
incendiilor la sediul Bibliotecii comunale si la sediile Caminelor Culturale din comuni ;

- ia mésuri pentru asigurarea dotirii cu materialele necesare stingerii incendiilor si de prevenire
a situatiilor de urgents;

- organizarea si desfisurarea de activitafi cultural-artistice si de educatie permanent;

- conservarea si transmiterea valorilor morale,artistice si tehnice ale comunitatii locale,ale
patrimoniului national si universal;

- Organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori de concursuri §i festivaluri
folclorice,

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

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

- difuzarea de filme artistice si documentare;

- organizarea cercurilor stiintifice si tehnice,de artd populars §1 de gospodrire tirineasca;

- organizarea si desfisurarea cursurilor de educatie civicd si a celor de formare profesionald
continui;

- organizarea si desfisurarea activititilor de interes comunitar;

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

CAPITOLUL 1V

Sectiunea 12 - Alte atributii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Rapoltu
Mare

Art. 31. — Primarul comunei Rapoltu Mare repartizeazi compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului si alte responsabilitati, prin dispozitie, in functie de pregitirea
profesionali a personalului, in vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin
autoritatilor administratiei publice locale.

Sectiunea 12.1. - Atributii privind domeniul registraturi, relatii cu publicul si relatii
publice



Art. 32. — Principalele atributii in domeniul registraturd, relatii cu publicul si relatii publice
care urmeaza sa fie incredintate prin dispozitie personalului din compartimentele de specialitate
ale primarului sunt:

- 8¢ ocupd de mbogitirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, de la celelalte institutii publice si agenti economici, a
informatiilor care 1i privesc pe cetéteni;

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

- verificd, inregistreazi, scaneazi si predd compartimentelor de specialitate cererile si
documentele depuse de cetateni;

- elibereazi cetitenilor, sub semndturd, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate;

- oferd informatii cetitenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unuj
dosar depus la primirie;

- oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii care isi desfisoard activitatea
pe raza comunei, In misura in care aceste informatii figureazi in baza de date a primdriei;

- asigura i oferd cetatenilor formularele tipizate, previzute de lege;

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

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

- Intocmeste si conduce evidenta fiselor de audientd si asigurd expedierea acestora
compartimentelor ciirora le-au fost repartizate, cauzele care au ficut obiectul audientelor;

- conduce evidenta raspunsurilor primite la figele de audients;

- solicitd din partea compartimentelor primériei comunei orice informatie cu privire la
rezolvarea cererilor cetitenilor, care se prezintd pentru inscrierea in audientd si comunici
acestora raspunsul primit;

- atribuie flecdrui petent numirul de Inregistrare a cererii, sesizirii sau documentatiei
prezentate;

- transmite cetétenilor interesati informatii publice si utile din bancile de date ale institutiilor de
interes public din comuna Rapoltu Mare, pe baza documentatiei transmise de acestea la
compartimentul de resort;

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

- asigurd si pune la dispozitia cetatenilor urmitoarele:

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

* informatii rapide privind activititile consiliului local;

* alte informatii despre viata public a comunititii (agenda manifestirilor culturale, sociale si
sportive);

* adrese ale institutiilor de interes public;

* elaboreazi si reactualizeazi fise (fluturasi) cu informatii utile;

* elaboreazi banca de date cu informatii de interes cetitenesc;

* asigurd accesul liber, democratic la acfiunile organizate de consiliul local si de primar,
transparenta acestora si accesul cetdtenilor la informatii publice;

- asigurd primirea, evidentierea $1 rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform O.G. nr.
27/2002,cu modificarile si completarile ulterioare) care sunt adresate primériei comunei
Rapoltu Mare;



- urmdreste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului care este intocmit in
termen de maxim 30 zile de la data Inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia este favorabild
sau nefavorabila si va fi redactati in cel pufin 2 exemplare;

- asigurd expedierea raspunsurilor citre petitionari;

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

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

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

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

- respectd instructiunile si cerintele de securitate si séndtate a muncii in indeplinirea indatoririlor
de serviciu corespunzitor functiei exercitate, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
Sectiunea 12.2. - Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes
public

Art. 33. - Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului s raspunda
de asigurarea accesului liber la informatiile de interes public sunt:

- primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

- in cazul cererii verbale, asiguri furnizarea informatiei pe loc, daci este posibil, sau indrumi
solicitantul si adreseze o cerere in SCris;

- Inregistreaza cererile formulate tn scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail)
si elibereazd solicitantului o confirmare scrisi confindnd data si numirul de inregistrare a
cererii;

- realizeazi o evaluare primari a solicitérii, in urma cireia stabileste dacs informatia solicitati
este 0 informatie comunicati din oficiu, furnizabili la cerere sau exceptata de la liberul acces:
* in cazul in care informatia solicitati este deja comunicati din oficiu in una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indats, dar nu mai tarziu de 5 zile,
informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitat poate fi
gasita;

* in cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunici din oficiu, solicitarea
se transmite structurilor competente din cadrul autoritdfilor si institutiilor publice, pentru a
verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

* in cazul in care informatia solicitati este identificati ca fiind exceptatd de la accesul liber la
informatie, asigurd, in termen de 5 zile de la Inregistrare, informarea solicitantului despre acest
lucru;

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

- primeste de la structurile previzute la art. 22 alin. (1) rdspunsul la solicitarea primita si
redacteazd rispunsul citre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia
intérzierii ori a respingerii solicitdrii, in conditiile legii;

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

- In cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei sau autoritatii publice,
in termen de 5 zile de la primire, structurile say persoanele responsabile de informarea publici
directd transmit solicitarea citre institutiile sau autoritatile competente si informeazi
solicitantul despre aceasta;

- tine evidenta rispunsurilor si a chitanelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;

- realizeazi organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupid cum
urmeaza:



informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute Ia art. 5 din Legea nr. 544/2001;
* asigura publicarea in Monitorul Oficial a] Roméniei, Partea g II-a, a raportuluj de activitate al
autoritatii sau institutiei publice;

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

® organizeazd, in cadru] punctului de informare-documentare al institutiei, accesuy] publicului
la informatiile furnizate din oficiu;

- Intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:
* numarul total de solicitirj de informatii de interes public;

* numdrul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

*® numarul de solicitiri rezolvate favorabil;

® numadrul de solicitsri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatij
exceptate de la acces, inexistente etc.);

® numdrul de solicitiri adresate: L. pe suport de hértie; 2. pe suport electronic; 3. solicitiri
verbale;

* numarul de solicitiri adresate de persoane fizice;

® numarul de solicitiri adresate de persoane juridice;

* numirul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

* numarul de plangeri n instan3: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare;

® numarul estimativ de vizitator; ai punctului de informare-documentare;

* informatiiic solicitate identificate ca fiind €xceptate de la accesul liber 1a informatie;

* masurile luate pentry Imbunititirea activitatii;

* numele $i prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului prevazut [a
art. 3 alin. (1):

- comunicd raportul anyal privind accesul la informatiile de interes public conducatorulyj
autorititii say institutiei publice si 1l face public;

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asiguririi
accesului liber |a informatiile de interes public.

Sectiunea 12.3.— Atributii privind administrarea domenjului public si privat

Art, 34, - Principalele atributii in domeniy] administririi domenjulyj public si privat care
urmeaza si fie incredingate prin dispozitie personalulyi din compartimentele aparatului de
specialitate al primarului sunt:

~ asigurd realizarea tutyror masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, say prin
dispozitii alc primarului, pentru evidentierea, valorificares $1 buna administrare a domeniului
public si privat a] comunei Rapoltu Mare, conform legii, dups inscrierea in evidentele contabile;

juridicd, scoater din circuitul a ricol, dezmembrari si intabulari ale acestora;
J S



« asiguri publicarea buletinului informativ al autoritdtii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;
» asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a ll-a, a raportului de activitate al
autoritdtii sau institutiei publice;

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

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

- intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:
« numdrul total de solicitéri de informatii de interes public;

« numarul total de solicitiri, departajat pe domenii de interes;

« numirul de solicitiri rezolvate favorabil;

o numirul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);

o numirul de solicitiri adresate: 1. pe suport de hértie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari
verbale;

» numirul de solicitiri adresate de persoane fizice;

 numirul de solicitiri adresate de persoane juridice;

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

o numirul de plangeri in instanti: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare;

e costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

« sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;
« numirul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

» informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

o misurile luate pentru imbunétatirea activitatii;

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

- comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducitorului
autorititii sau institutiei publice §i il face public;

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

Sectiunea 12.3.— Atributii privind administrarea domeniului public si privat

Art. 34. — Principalele atributii in domeniul administrarii domeniului public i privat care
urmeazi si fie incredintate prin dispozitie personalului din compartimentele aparatului de
specialitate al primarului sunt:

— asigurd realizarea tuturor mésurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei Rapoltu Mare, conform legii, dupé inscrierea in evidentele contabile;
— participi la toate actiunile consiliului local si ale primarului care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea i intretinerea domeniului public si privat al
comunei;

— asigurd intocmirea documentatiilor si organizeazd licitatii publice, in baza hotararilor
consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea §i vénzarea imobilelor aflate in
patrimoniul comunei;

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



— asigurd intocmirea documentatiilor §i réspunde de inscrierea in evidentele de carte funciard a
bunurilor proprietate publicd si privatad a comunei, conduce si actualizeaza evidenta acestor
bunuri;

— conduce si rispunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor i a contractelor
de concesionare, previzute de legislatia in vigoare;

— urmireste §i riaspunde de executarea contractelor in care comuna este parte, indiferent de
natura acestora: inchiriere, asociere, concesionare;

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

_ rezolva in termenul legal sesizirile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalititii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

_ colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaboririi bugetului local, urméreste modul de aplicare a proiectelor de urbanism;

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

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

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

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

_ sesizeazi compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

— verifica la fata locului si solutioneazi sesizirile si reclamatiile facute de cetiieni care se referd
la activitatea de care raspunde.

Sectiunea 12.4.— Atributii privind Resursele umane

Art. 35. — Principalele atributii ale personalului ce urmeaza a fi desemnat prin dispozitia
primarului si rispundd de domeniul resurselor umane sunt:

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

- in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respecténd criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

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

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

- executd prevederile hotdrérilor Consiliului Local al comunei;

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

- tine registrul general de evidenta a salariatilor si 1l completeazi cu toate modificérile survenite.
- raspunde de organizarea examenelor §i a concursurilor pentru incadrare si promovare in
muncd privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea Indeplinirii de cétre
solicitanti a conditiilor previzute de lege pentru aceasta;



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

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

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

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

- asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate al primarului gi le propune spre aprobare primarului, mirind aplicarea
lor;

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

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

- intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si ale personaluluil angajat cu contract individual de munci in aparatul de specialitate al
primarului comunet;

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

- urmireste intocmirea fiselor de evaluare a performanelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al primarului i {ine evidenta acestora;

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

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

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

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

- pune in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor;

- calculeazi drepturile salariale cuvenite angajatilor aparatului de specialitate al Primarului,
pentru orele suplimentare si sporul pentru orele lucrate in timpul noptii, dupd caz, conform
pontajelor prezentate de seful ierarhic, insusite de conducerea unitatii §i urmareste respectarea
programului de munci prin conducerea evidentei de prezenta;

- tine evidenta concediilor de odihnd, de boala, recuperdri, concedii fard platd, si elaboreazd
statele de platd pentru concediile de odihna si concediile de boald;

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

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

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

 efectucaza lucrdrile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile






ROMﬂmiei fiscale;

- efectueazi lucrdrile privitoare la intocmirea §i predarea declaratiei privind evidenta nominald
JUB@MMN@@MIigaﬁei de plati catre bugetul asiguririlor sociale de stat, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;
PRIMARIAGRMHINFIRABQLIEMMRARE personalul aparatului de specialitate al primarului privind
incadrarea, veniturile realizate;
Nr--lzéﬁéﬂ&gzl%s%ﬂﬁzcu evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de
interese pentru functionarii publici;
- in scopul asigurdrii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum §i pentru
urmirirea carierei functionarului public, rdspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea §i evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici §i a registrului de evidenta
a functionarilor publici ;
- urmdreste asigurarea conditiilor de muncd, conform prevederilor legale privind sinitatea i
securitatea in munci, pentru personalul care lucreazi in conditii deosebite;
- saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;
- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau tnsdrciniri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.
Sectiunea 12.5. - Atributii in domeniul stirii civile
Art. 36. — Atributiile principale in domeniul starii civile care se exercita de citre ofiterului de
stare civild delegat in baza dispozitiei primarului comunei Rapoltu Mare sunt:
- intocmeste acte de stare civild (acte de nagtere, de pastorie, de deces) in conditiile legi: si
elibereazi certificate doveditoare;
- oficiaza casatorii tntr-un cadru solemn;
- intocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrarile
actelor de nagtere, césétorie i deces;
- transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidenti a
Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;
- transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau adeverintele de recrutare ale
persoanelor decedate;
- intocmeste buletine statistice de nastere, cdsdtorie, deces, pe care le comunicd Directiei
Judetene de Statistica,
- comunici organelor previzute de lege, orice modificare intervenitd in starea civila a
persoanelor;
- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de
stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;
- intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civild si dispozitii ale primarului
privind rectificarea actelor de stare civila;
- efectueazi verificiri, la cerere, in cazul anuldrii, modificarii ori completirii actelor de stare
civila sau/si mentiunilor inscrise pe acestea;
- transcrie actele de stare civil ale cetitenilor roméni, intocmite In striinitate la autoritéile
locale competente;
- inscrie mentiuni de recunoagtere si stabilire a filiatiei;
- inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;
- tnscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea casétoriei;
- inscrie in actele de stare civild mentiuni privind schimbéri ale numelui de familie si/sau a
prenumelui pe cale administrativé;
 inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;
- inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite 1n striinatate;
- inscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetdtenia roménd;



- elibereazi certificate de stare civila;

- reconstituie §i intocmeste ulterior acte de stare civild;

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

- intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunici Directiei Judetene de Statisticd;

- pastreazd registrele de stare civila in conditiile previzute de Jegislatia pe linie de stare civila
si arhivisticd in vigoare.

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

- indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civila prevazute de reglementirile legale
nationale si ale Uniunii Europene sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local
sau primar.

Sectiunea 12.6. - Atributii privind Registrul electoral

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

- inregistreaza §i actualizeazi datele de identificare a cetatenilor roméani cu drept de vot inscrise
in Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente;

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

- actualizeazi datele de identificare a cetdtenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral
sau le radiaza din Registrul clectoral in cel mult 24 de ore de 1a data luirii la cunostinga de catre
primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupa caz,

- intocmeste §i tipareste listele electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul
electoral;

- intocmeste listele electorale permanente pe sate;

- intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-un registru
special cu file detasabile si le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pana cel tarziu cu
45 de zile inaintea zilei alegerilor;

- intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doui exemplare;

- intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

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

Sectiunea 12.7. - Atributii pe linie de protectie civila

Art. 38. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sd raspundi
de protectia civila sunt:

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

- asigurd protectia bunurilor materiale gi a valorilor culturale;

- asigurd pregéatirea populatiei in vederea asigurdrii protectiei civile;

- organizeaza, controleazi si coordoneazé apirarea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie;

- finstiinteazd operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului
informational

propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

- asigura conditiile de functionare a comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor sia
secretariatului tehnic;

- participd, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civild, la actiunile de interventie §i
de refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

- asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor;

- asigurd integrarea in strategia generald de aparare impotriva dezastrelor;

- intocmeste i actualizeaza, in cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative
si de conducere de protectie civila, redactand proiecte de hotirdri ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului;



- intocmeste rapoarte de specialitate, redacteazi proiectele de hotaréri ale consiliului local
pentru organizarea comisiilor si formatiunilor de protectie civila ale comunei;

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

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

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

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

- elaboreazi si duce la indeplinire planurile de pregitire pentru interventia civila anuald,
pregdtirea comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

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

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

- asigurd colaborarea cu formatiunile de pazi, pompieri si de Crucea Rosie pentru realizarea
masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii de
protectie civild in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichid#rilor urmérilor unor
dezastre;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre si in situatii speciale i 0 actualizeazd permanent;

- planific, indruma si urmaregte activitatile desfisurate de comisiile de protectie civild pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum §i a bunurilor materiale;

- impreuna cu comisia de protectic civila de specialitate intocmeste planul de protectie civila,
planul de apérare impotriva dezastrelor;

- asigurd organizarea i Inzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit instructiunilor in vigoare
precum §i actualizarea permanentd a situatiei acestora;

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

- asigurd mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civils, evidenta i
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

- urmireste realizarca mijloacelor de decontaminare prevazute in planuri;

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

- prezinti Inspectoratului Judetean de protectie civild informari cu privire la realizarea mésurilor
de protectie civila, a pregétirii §i alte probleme specifice;

- asigurd baza materiala a instruirii comisiilor si formatiunilor si a caracterului practic-aplicativ
al acesteia si executa controlul pregatirii comisiilor si formatiunilor;

- participd la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati organizate de
Inspectoratul Judetean de protectie Civild;

- prevede In planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completarii
inzestrarii formatiunilor de protectie civild;

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



- asigurd permanent respectarca regulilor de pastrare, manuire si eviden{d a documentelor
secrete de serviciu;

- organizeazi prezentarca de sedinte si exercitii demonstrative metodice la acele categorii de
pregitire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civila cat si pentru temele cu
continut complex;

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

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

- organizeazi cercetarea de protectie civila precum si paza punctului de comandi;

- urmireste Indeplinirea masurilor de protectie civild si desfasurarea actiunilor de interventie;

- raspunde de organizarea si coordonarea activititilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetitenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin
adapostire, mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avariilor la
retelele de gospoddrire comunald,deblocarea si refacerea cailor de acces §1 evacuare;

- urmireste executia adaposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in comund, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare;

- urmareste In permanentd capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie civila;

- organizeaza §i fine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile si
formatiunile de protectie civild;

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

- coordoneaza misurile de asistentd medico-sanitari si sanitar-veterinard in situatiile mai sus
mentionate;

- elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigurd transmiterea lor;

- raspunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Rapoltu Mare;

- asigurd primirea §i transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor
inamicului,dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica;

- asigurd actionarea la timp a sistemelor de intiintare - alarmare din comund;

- controleazi periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

- planifica, organizeaza si urmaregte executarea reparatiilor la intreaga aparaturd de ngtiinare
si alarmare;

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

- constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;

- coordoneazi si indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni - alarmare;

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

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

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

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

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

Sectiunea 12.8. — Atributii in domeniul protectiei mediului



Art. 39. — Atributiile in domeniul protectiei mediului care urmeazi si fie incredintate prin
dispozitie personalului din aparatul de specialitate al primarului sunt urmétoarele:’

- asigurd realizarea mésurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurdtor;

- initiazé proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigurd realizarea lucrarilor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiel
mediului;

- stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia medivlui
inconjuritor in scopul cresterii calitdtii viefii;

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

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

- urmireste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigurd gospodarirea fondurilor aprobate;
- propune masurile necesare pentru:

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

- asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de api din raza comunei, a decolmatirii vailor locale
si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectivd a deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv §i prezintd
situatia acestora primarului;

- asigurd executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

- rezolvi in termenul legal sesizdrile primite de la cetifenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in domeniul de activitate;

- asigurd lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate degeurilor, montate pe
domeniul public al comunei Rapoltu Mare.

Sectiunea 11.9 — Atributii in domeniul protectiei muncii

Art. 40. — Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul ce
urmeaza a fi desemnat prin dispozitia primarului sunt urméitoarele:

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

- urméreste mentinerea echipamentelor de muncd §i a mediului fizic de muncd intr-o stare
corespunzitoare cerintelor de securitate a muncii;

- anuntd nivelul ierarhic superior de producerea oricirui eveniment, accident de munci §i ia
misuri pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, dacd aceasta nu
conduce la agravarea situatiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in cazul cand
este necesard schimbarea stirii de fapt, asigurd intocmirea schitei cu situatia reald in care s-a
produs accidentul;

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

- participa la receptia echipamentelor de munca achizitionate sau iesite din revizii ori reparatii;
- informeazi lucritorii n legdturd cu toate aspectele activititii de prevenire a accidentelor de
munca si imbolnavirilor profesionale;

- participd la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

- urmireste verificarea §i admiterea la lucru numai a lucritorilor aflati intr-o stare
corespunzitoare de sindtate, odihna, instruiti si dupd caz, autorizati;

- urmireste dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectiva necesare si menginerea
lot intr-o stare corespunzatoare de functionare;

- urmdreste dotarea lucratorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea



corespunzitoare a acestuia si iau masuri ca toti muncitorii s poarte echipamentul de protectie
din dotare;

- opreste procesul de muncd in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata i sinatatea
personalului;

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

- respectd instructiunile si cerintele de securitate si sdnatate a muncii in indeplinirea atributiilor.
Sectiunea 12.10 — Atributii privind protectia monumentelor istorice

Art. 41. — Atributiile principale in domeniul protectiei monumentelor istorice exercitate de
personalul ce urmeaza a fi desemnat prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:

- raspunde de asigurarea misurilor pentru protectia monumentelor istorice;

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

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

Sectiunea 12.11. - Atributii in domeniul administratiei publice locale

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

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

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

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

numit consiliul local;

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

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

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

- in colaborare cu secretarul general al comunei efectueazi lucririle de secretariat si pregateste
lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia



(respectarea procedurii de elaborare a proiectelor de hotérari, legalitatea acestora, multiplicarea
si difuzarea materialelor, etc.);

_ asigurd impreun3 cu secretarul general al comunei convocarea consiliului local gi a comisilor
de specialitate in sedinte ordinare, extraordinare sau de indaté;

- pune la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentatic legatd de sedintele de
consiliu,precum gi actele normative care pot avea legitura cu activitatea consiliului local;

- comunic si inainteazi sub semnatura secretarului general al comunei, in termen de 10 zile,
daca legea nu prevede altfel, autorititilor si persoanelor interesate, actele emise de cétre
consiliul local sau de cétre primar;

- asigurd respectarea dispozitiilor legale privind transparenta decizionald;

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

- ajuta la intocmirea evidentei documentelor previzute de lege si la organizarea actiunilor ce
revin autorititilor publice locale pentru desfasurarea alegerii presedintelui Romaéniei,
Parlamentului Roméniei, Parlamentului European, autoritdtilor publice judetene si locale,
pentru recensdmintele populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de
consultare a populatiei;

- impreund cu secretarul general al comunei si personalul din compartimentul resurse umane
asigurd si tine evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de interese, ale
functionarilor publici si alesilor locali.

Sectiunea 12.12. - Atributii privind consilierea eticii si monitorizarea respectirii normelor
de conduiti la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Rapoltu Mare
Art. 43. — Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectdrii normelor
de conduitd 1a nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Rapoltu Mare indeplinite
de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmdtoarele:

- monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor i normelor de conduité de cétre
functionarii publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte §i analize
cu privire la acestea;

- desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau
la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu 0 solicitare, insé din conduita
adoptatd rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

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

- organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd,
modificari ale normativ in domeniul eticii si integritdtii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectivd;

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

_ analizeazs sesizarile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia
directi cu cetitenii si formuleaza recomandari cu carace general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de disciplind;

- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetifenilor si beneficiarilor directi
ai activitatil autoritatii sau institutiel publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea sau institutia publica respectivi;



- reprezintd persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ceea
ce priveste monitorizarea respectirii normelor de conduiti de citre functionarii publici sia
implementrii procedurilor disciplinare;

- completeazd §i transmite trimestrial citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
informatiile privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici;

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

Sectiunea 12.13. — Atributii de gestionar

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

- are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

- rispunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupd
nevoi;

- primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;

- se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

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

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

- preda zilnic la contabilitate documentele pe baza cirora s-au efectuat intriri-iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pand la sfarsitul lunii
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;

- comunica in scris conducétorulul unitatii, in conditiile legii, cazurile in care s¢ constatd cd
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

- primegte §i pastreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmese (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare)
dupa ce au fost verificate aminuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator
datelor inscrise in documente;

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

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

- {ine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurtd durats, dupa aceleasi reguli
si in baza acelorasi documente ca 2 valorilor materiale si le repartizeaza pe sugestiuni;

- tine evidenta mij loacelor fixe pe fise de magazie sile repartizeaza pe locuri de folosintd;

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

- elibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixd pentru consumul de combustibil al utilajelor si
autoturismelor din dotarea institutiel;

- fine evidenta consumului de combustibil conform figei activitatii zilnice pentru autovehicule;
- intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

- tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primdrie si al unitatilor din
subordine (api, energie electricd, gaze naturale).

Sectiunea 11.14. — Atributii privind arhiva Primiiriei comunei Rapoltu Mare

Art. 45. — Principalele atributii privind arhiva Primiriei comunei Rapoltu Mare indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:

- initiaz3 §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitaii
respective;

- asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorului,
urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste



inventare pentru documentele fard evidents, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza registrului de evidenta curentd;

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

- pune la dispozitie, pe bazi de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupd
restituire,acestea vor fi reintegrate la fond;

- organizeazi depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unititii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeazi conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pastrare si consetvare a arhivei;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectusrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legil Arhivelor Nationale - indeplineste alte atributii
prevazute de lege privind arhiva primariei comunei Rapoltu Mare

Sectiunea 12.15. — Atributii privind indrumarea si verificarea modalititii efective de
desfagurare a muncii in folosul comunititii

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

- informeaza persoana supusd masurii cu privire la posibilitatile concrete de executare a
obligatiei in cadrul autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate n acest scop;
- solicitd persoanei supuse masurii documentele medicale care s& ateste ca este aptad pentru
prestarea unor activititi dintre cele propuse;

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

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

_ efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie si le respecte
pe parcursul executirii, modul de desfagurare a activitatii, programul de munca si o informeaza,
sub semnaturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de pazd si de stingere a incendiilor;
- stabileste alte activita{i pe care persoana le poate desfdsura in cazul in care aceasta a prezentat
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncd pentru activititile stabilite
initial; '

- indruma si verificd modalitatea efectivi in care persoana supravegheatd desfdgoard munca
neremunerats in folosul comunitatii; '

- comunici organului de politie competent activitatea stabilitd a fi desfasuratd, locul si
programul stabilit pentru desfasurarea activitatii, astfel incat organul de politie s& poata verifica
nemijlocit executarea obligatiilor;

- elibereaz persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetdrii activitafii, o
adeverintd prin care se€ consemneazi evidenta orelor de activitate neremunerats, locul de
desfagurare a acestora, programul de lucru, evidenta zilnicd a activitatii prestate, incidentele
intervenite, modul in care persoana a respectat conditiile de executare a muncii neremunerate
in folosul comunittii;



- comunica organului de politie competent, in vederea informarii procurorului, aspecte precum:
o neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificatd de doud ori
consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzitoare la locul de executare;

» nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestérii activitatii;

e atestarea prin documente medicale a faptului c persoana este inaptd de munca, respectiv cd
si-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata;

« intervenirea unor motive care justifica imposibilitatea continuarii ori finalizarii executdrii
obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei;
- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Sectiunea 12.16. — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese

Art. 47. Persoana responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de
avere si declaraiile de interese , conform Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare, are obligatia sd s¢ inregistreze in aceastd calitate pe e - DAI si are urmatoarele
atributii principale:

- ofer consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

- primeste $i inregistreazd declaraiile de avere si declaraiile de interese prin intermediul e -
DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza ]a depunere o dovada de primire;

- indeplineste formalitdtile de inregistrare in e - DAl a persoanelor previzute la art. 1 alin. (1)
pet. 1 =38 din Legea nr. 176/2010;

- verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e - DAL denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotirarea Guvernului nr.
175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului " declaratiilor de avere si Registrului
declaratiilor de interese;

- asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, previzute
in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de ]a
primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate,
adresei instituiei care administreaz activele financiare, a codului numeric personal, precum si
a semnaturii olografe. Declarafiile de avere si declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de
internet a institutiei si a Agenfiei pe toata durata exercitdrii functiei sau mandatului si 3 ani dupd
incetarea acestora §i se arhiveaza potrivit legii;

- in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 21 alin. (2)
din Legeanr. 176/2010, trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin € -
DAL in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- genereazi prin intermediul e - DAL, dupd expirarea termenului de depunere, O listd cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere §i declaraiile de interese in acest termen §i
informeazi de Indatd aceste persoanc, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;

- acorda consultants referitor ]a continutul i aplicarea prevederilor legale privind completarea
si depunetea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia
depunerii acestora;

- transmite Agentiei, pan3 la data de 1 august a fiecdrui an lista definitiva cu persoanele care nu
au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese,
insotite de punctele de vedere primite; '

_ daca in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere §i a declaratiei de interese,
sesizeazd deficiente in completarea acestora, recomanda, in scris, pe baza de semniiturd sau
xcrisoare recomandati,persoanei fn cauza rectificarea declaratiei de avere si/saua declaratiei de



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

- face propuneri pentru reabilitarea capacititii de evacuare a podurilor si a podetelor de pe ciile
de comunicatii din comuna;

- propune incheierea de conventii de Intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii economici
de pe raza localititii;

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

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

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

- realizeazd campanii de informare a comunitatii privind regulile de comportare inainte de
inundatii,in timpul acestora, in timpul evacuirii si dupd trecerea fenomenului.

b) Misuri si actiuni operative:

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

- aduce la cunostinta autoritdtilor starea de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor de
acces in zonele inundate;

- asigura ordinea publici si protectia vietii si a bunurilor;

- participi la coordonarea actiunilor de ajutor;

- propune autoritatilor luarea misurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordérii
asistentei medicale;

- participi la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor sau
comunititilor izolate;

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

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

¢) Misuri si actiuni dupi inundatii:

- participi la activititile de mobilizare a comunititii la actiuni desfagurate pentru inliturarea
efectelor inundatiilor, de refacere a locuintelor si gospodiriilor afectate de inundatii;

- desfisoard activitati de mobilizare a comunititii la actiunile de aprovizionare cu hrani,
imbrécaminte si distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in locuinte temporare;

- propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de bazi si aprovizionarea cu hranj,
imbriciminte,asigurarea de locuinte temporare si a igienei;

- asigurarea conditiilor pentru asistenta sanitara;

- participi la actiunile de coordonare activititilor de reconstructie si restaurare a activitaii
normale;

- propune masuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar;

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

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

- participé la evaluarea pagubele economice, sociale si de mediu provocate de inundatii.
Sectiunea 12.19- Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primiriei comuneij Rapoltu Mare

Art. 50. — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul Primériei comunei Rapoltu Mare, desemnati prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:



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

- monitorizeaz3 respectarea prevederilor Regulamentului nr., 2016/679, a altor dispozitii de
drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului
sau ale persoanei Tmputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilititilor, actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

- consiliazi, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeazi functionarea acesteia;

- coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter
Personal si reprezinta punctul de contact Cu aceasta;

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

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

- indeplineste orice alte sarcini si atributii previzute de legislatia in vigoare referitoare 1a
protectia datelor cu caracter personal.

CAPITOLUL V

Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 51, — In afari de atributiile specifice compartimentului din care face parte i a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comune;
Rapoltu Mare indeplinegte si urmitoarele atributii:

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

- semneaza atit actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun
cu alte compartimente;

- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidzrii si ordonantirii
cheltuielilor in domeniul activititii de care rispund;

- participi la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotiirare al ciror
initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si
referatele de specialitate care au legdturd cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotérarilor consiliului local sau dispozitiilor primarului, redacteazi dispozitiile primarului;

- sustin proiectele de hotarare care au legétura cu atributiile compartimentului in fata comisiilor
de specialitate si rispund interpeldrilor;

- respectd instructiunile si cerintele de securitate $i sndtate a muncii in indeplinirea indatoririlor
de serviciu corespunzitor functiei exercitate, precum st normele de prevenire si stingere a
incendiilor;

- comunicé persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de
interes public conform legii, in vederea publicirii acestora pe site-ul institutiei si afigarii la
sediul primariei si la punctele de afisaj din comuni.

- fac analiza sfiptimanali privind comunicarea Ia termen a raspunsului la adresele, cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare;

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

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

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

- asigura arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului; '

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



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

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

(2) Compartimentele din structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului buget, finante, contabilitate, resurse umane orice
modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in
aplicare a legislatiei aparute dupd aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii,
conform legii, a hotararilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art. 53. - In figele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de
conducere cét si ale celor de cxecutie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calititii
serviciilor.

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

- analizeazi §i propune misuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale $1 pentru o Incércare judicioasi a fisei postului fiecirui angajat.

- analizeazd periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeazs
Implementarea Sistemului de Management al Calititii la nivelul activititii pe care o
coordoneazi;

- rdspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor care se
referd la activitatea compartimentului, informénd primarul,

- colaboreazi cu personalul din compartimente, astfel incat orice problema de serviciu aparuti
$i sesizati de salariatii unui compartiment si fie adusi la cunostinta sefului care-1 ooordoneazi,
pentru ca acesta si ia méasuri in sensul rezolvarii ei.

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

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

- urmareste si asiguri formarea/perfectionarea profesionald a personalului din aparatul de
specialitate al Primariei care executi temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar
vacante/vacante.

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

Art. 56. — (1) in desfdsurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judetului Hunedoara,
Consiliul Judetean Hunedoara, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte instituii
specializate.

(2) Orice comunicare ficuti de institutiile previzute la alin. (1) este adusi la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresi a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate
al primarului comunei Rapoltu Mare, beneficiazi de sprijin, asistenti tehnica, juridica si de alta
natura din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara, conform
prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile §i completirile
ulterioare.

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



Art. 58 — (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotdrilor, luand masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.
(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.
Art. 59. - Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioars al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii,contractul colectiv de muncd, orice alte acte normative in vigoare
privind legislatia muncii.
Art. 60. — Neindeplinirea integrali si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului,se sanctioneazi conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioara al
aparatului de specialitate al primarului.
Art. 61. — (1) Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corectdi a acesteia.
(2) In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor
atributiile ce le revin acestora $i se completeazi fisele de post in mod corespunzitor.
(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou apiruti se considers parte integranti a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Rapoltu Mare.
Art. 62. — Analizarea faptelor de indiscipling ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplini.
Art. 63. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei participd obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daci este
solicitatd prezenta acestora la sedinte.
Art. 64. — (1) fntreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia
de a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioar.
(2) Deplasdrile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor ierarhici
si vor fi consemnate in registru de evidenti al deplasirilor.
Art. 65. ~ (1) Corespondenta primiti in primérie din partea unor institutii de stat, persoane
fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei -
Compartimentul n cauzi.
(2) Circuitul documentelor care rezulti din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Rapoltu Mare este aprobat prin dispozitia
primarului. '
Art. 66. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru
care au fost alesi.
CAPITOLUL VI
Dispozitii finale
Art. 67. — Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori este necesar si se aprobi prin
hotérare de citre Consiliu local.
Art. 68.— Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului
general al comunei, asigurand, sub semndturd, luarea la cunostinti a fiecarui angajat din cadrul
compartimentului respectiv.
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