ROMANIA

JUDETUL GORJ
COMUNA BAIA DE FIER
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Baia de Fier si al serviciilor publice de interes local
fara personalitate juridica

Consiliul Local al comunei Baia de Fier,
Avand in vedere :
- Referatul de aprobare la proiectul de hotarare al primarului:
- Raportul de specialitate la prezentul proiect de hotarare si avizul comisiilor de specialitate din
cadrul consiliului local:
- Prevederile art. 632 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica:
In temeiul prevederilor art. 129 alin.(1), alin. (2) lit. @), ale art. 139 alin.(1), alin. (3) lit. i) siale art.196
alin. (1) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare:

HOTARASTE :

Art. 1. — (1) Se aprobad Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Baia de Fier si al serviciilor publice de interes local fira personalitate juridica.
conform anexei parte integranta din prezenta hotarare.

(2) La data intrarii in vigoare a prezentei hotardri, se abroga alte dispozitii contrare prezentei
hotarari.

Art. 2. - Aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se asigura de catre primarul comunei Baia de Fier,
prin aparatul de specialitate.

Art. 3. — (1) Prezenta hotdrare se comunica, prin intermediul secretarului comunei Baia de Fier. in
termenul prevazut de lege. primarului comunei Baia de Fier si prefectului judetului Gorj si se aduce la cunostinta
publica prin afisarea la Primarie, in spatiul accesibil publicului,

(2) Prezenta hotarare se publica si la adresa de internet v ww _primaribaadelicrio,

Nr. %/Z
Data: 30.04.2020

Adoptata in sedinta ordinara, cu respectarea prevederilor art. 139 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu un

nr. de /J voturi pentru, —  voturi impotriva, __ —voturi abtineri. exprimate din nr. total de /.7 consilieri prezenti la
sedintd si din totalul de 13 consilieri in functie.

Presedinte de sedinta, 7. Contrasemneaza Secretar general.

Panduru lon-Daniel WZ/‘ Popa Vasile
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Anexi la H.C.L. nr.{,Z;; din \j(:’ 0',4-472@5.5?

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE -
PRIMARIA COMUNEI BAIA DE FIER, JUDETUL GORJ

CAPITOLUL I :

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei Baia de Fier a fost
claborat in baza prevederilor : - Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ - Legii nr. 53/2003, Codul muncii, - altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara
activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autorititii publice a
comunei Baia de Fier, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita. atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF. In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a
Primariei indeplineste urmatoarele functii:

a) Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii. cat si
cetdtenii dobdndesc o imagine comund asupra organizarii autoritatii publice. iar obiectivele acesteia devin
clare;

b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al organizatie, stie cu
precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

¢) Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti
functionarii publici. indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract
individual de munca din Priméria comunei Baia de Fier.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se
completeaza cu documentele anexe, care cuprind documentele, descrierile. procedurile operationale aprobate
prin dispozitii ale Primarului si care se actualizeazi permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor.
functie de schimbirile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data
aprobarii sale prin hotarare a Consiliului Local al comunei Baia de Fier si isi produce efectele fata de angajati
din momentul incunostintarii acestora.

CAPITOLULII :

ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI BAIA DE FIER

Art. 6. — Organizarea si misiunea 6.1. - Organizarea Priméria Comunei Baia de Fier este o institutie
publica organizata ca o structurd functionala cu activitate permanenti. formata din:

-Primar,

-Viceprimar.

-Secretarul general al comunei,

-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al
comunei Baia de Fier si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale. si
este compus din urmdtoarele compartimente si functii publice

COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL. IMPOZITE SI TAXE LOCALE, URMARIRE DEBITE:

- Consilier , clasa I, grad profesional superior- ocupat

- Consilier , clasa I, grad profesional superior -ocupat

- Referent . clasa 111, grad profesional superior — ocupat

- Referent , clasa III, grad profesional superior — ocupat

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE:

- Consilier achizitii publice , clasa I, grad profesional superior — vacant

COMPARTIMENTUL AGRICULTURA, CADASTRU SI TOPOGRAFIE :



COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, INFORMARE, RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE, ARHIVA:
- Consilier, clasa, I, grad profesional superior — ocupat

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA:

- Consilier , clasa I, grad profesional principal - ocupat

COMPARTIMENT URBANISM. AMENAJAREA TERITORIULUI, AUTORIZARI SI CONTROL:

- Consilier , clasa I, grad profesional superior - ocupat )

COMPARTIMENTUL JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA., STARE CIVILA:

- Consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent — ocupat

COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI:

- Consilier, clasa I, grad profesional superior - ocupat

COMPARTIMENTUL IMPLEMENTAREA PROIECTELOR CU FINANTARE EXTERNA NERAMBURSABILA:
- Inspector specialitate, clasa I, grad profesional asistent - vacant

- Inspector specialitate, clasa II, grad profesional asistent - vacant

- Inspector specialitate, clasa II, grad profesional asistent - vacant

- Inspector specialitate, clasa I1, grad profesional debutant - vacant

- Inspector specialitate, clasa 11, grad profesional debutant- vacant )
COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA MEDICALA PENTRU UNITATILE DE INVATAMANT:

- Medic specialist stomatolog — ocupat
- Medic specialist , primar — ocupat
- Asistent medical generalist — ocupat
- Asistent medical generalist, principal - vacant
- Asistent medical generalist debutant — vacant
COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA:
- Agent politie locala. clasa I11. grad profesional superior — ocupat
- Agent politie locala, clasa 111, grad profesional principal - ocupat
- Agent politie locala, clasa IIl. grad profesional principal- ocupat
- Agent politie locala, clasa 1, grad profesional principal - ocupat
COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE, INTRETINERE, DESERVIRE SI TRANSPORT SCOLAR:
- Referent, grad profesional 1A — ocupat
- Conducétor auto. grad profesional I — ocupat
- Conducator auto, grad profesional [ — vacant
- Guard (om de serviciu) - ocupat
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA SVSU:
- Conducator auto. grad profesional I — ocupat
SERVICIUL COMUNITAR DE UTILITATE PUBLICA;
- Casier grad profesional I — ocupat
- Conducator auto, grad profesional I — ocupat
- Muncitor calificat 1 (sudor)- ocupat
- Muncitor calificat 1 (instalator)- ocupat
- Muncitor calificat 1 (lacatus mecanic)- ocupat
PESTERA:
- Inspector specialitate, Il — ocupat
- Referent 1A — ocupat
- Muncitor calificat I (electrician) - ocupat
CAMIN CULTURAL:
-Director
ASISTENTI MEDICALI COMUNITARI SI MEDIATORI SANITARI:
- Asistent medical comunitar — ocupat
- Asistent medical comunitar - ocupat
- Asistent medical comunitar - vacant

- Mediator sanitar debutant - vacant
ASISTENTI PERSONALI Al PERSOANELOR CU HANDICAP GRAV:

-Asistenti personali: -28 Posturi - ocupate

Primarul conduce activitatea primariei comunei Baia de Fier si a institutiilor subordonate, a
institutiilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al Comunei.
precum si al aparatului de specialitate din subordine. Consiliul local al comunei Baia de Fier. la propunerea
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Misiunea Primariei Comunei Baia de Fier este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii
locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila , competenta si eficienta cu
respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7. — Principii de functionare

(I)Administratia publici in comuna Baia de Fier este organizata si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiel locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autorititilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezintd. treburile publice. in conditiile legii. Acest drept se exercita de consiliul local si primar, autorititi
ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct. secret si liber exprimat.

(3)Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca. in limitele legii. sa
aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati
publice. Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei Baia de Fier sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii. principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public. principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice:

¢) asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice. principiu
conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare:

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta. eficientd. corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt obligati sd aiba
o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic. religios sau de alta natura, in exercitarea
functiei publice:

f) integritatea morala. principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii. vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie:

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céaruia functionarii publici pot sa-si exprime
si sd-si fundamenteze opiniile. cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buni-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfisurate de functionarii publici
in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor.
prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica. in scopul realizarii competentelor
institutiei publice. In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii. transparenta administrativa. pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apard in mod loial prestigiul Primariei Baia de Fier, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Baia de
Fier, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b) sé facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primiria
Baia de Fier are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public. in alte conditii decat cele prevazute de lege:

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice. daca aceasta dezvaluire
este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice:

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute. coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Baia de Fier. In
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de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o
atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze. in afara relatiilor de serviciu. cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice:

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Baia de Fier insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa
accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj. care le sunt destinate personal. familiei.
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica. care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu
aceste functii.

Art. 8. — Date de identificare

(1)Primaria comunei Baia de Fier are sediul in localitatea Baia de Fier , str. Principala ,nr. 364, judetul
Gorj.

(2)Activitatea de taxe si impozite functioneaza in cadrul Primariei. in cadrul compartimentului
Financiar Contabil.

Art. 9. — Structura

(I)Structura. numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se
aprobd de Consiliul local al comunei Baia de Fier.

(2)Structura de conducere a Primiriei este constituitid din Primarul comunei. viceprimar. secretarul
general al comunei si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in structura organizatorica
aprobata conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primdriei comunei Baia de Fier este organizatd si condusad de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. = Primarul

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei publice locale si
al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2)Primarul reprezinti COMUNA in relatiile cu alte autoritati publice. cu persoanele fizice sau
juridice romane sau straine. precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(3)In relatiile dintre Consiliul local al comunei Baia de Fier. ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Baia de Fier, ca autoritate executiva, nu existi raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

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

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale:

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

¢)alte atributii stabilite prin lege.

(2)in temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind
Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelari si asi gura
functionarea serviciilor publice locale de profil. atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor.
referendumului si a recensamantului.

(3)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a)prezinta consiliului local. in primul trimestru, un raport anual privind starea economici. sociali si
de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora: ¢)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari:

c)elaboreaza . in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica. sociala si
de mediu a comunei si le sunune anrabarii concilinlii lacal (



4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite:

b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege:

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara. in conditiile legii:
d)initiaza, in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale: e)verifica, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare
fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal. cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d). art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a)coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local:

b)ia masuri pentru prevenirea si. dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

¢)la masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art.129 alin(6) si (7):

d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art.129 alin(6) si (7)., precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

f)asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative ,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al
regularitatii, legalitatii;

h)asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale. Primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale. primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila. a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor. la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al
statului in comuna, in orasului in municipiul in care a fost ales.

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

Art. 14. — Viceprimarul

(1)Comuna Baia de Fier are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate
din partea acestuia. Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 — privind Codul Administrativ

(2) Primarul poate delega, prin dispozitie. atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului. secretarului general al unitatii administrative teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate. administratorului public. precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor nublice de interes loecal in fimetie de camnatantala ca la ravin 8n daseaniila



(3) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate. sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile
prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei careia i se deleagi atributiile.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegirii
atributiile functiei pe care o detine. precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor.

(5) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil. administratiy
sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

(6)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(7)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ. a
compartimentului Urbanism. Biblioteca, Ciimin Cultural. S.V.S.U.. precum si de buna desfisurare a
activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.

(8) Viceprimarul exercita temporar atributiile primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ.

(9) In caz de vacanta a functiei de primar. in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului. atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod sunt
exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz. de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in
conditiile art. 152 alin. (4). cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada
exercitarii de drept a atributiilor de primar. viceprimarul isi pastreazi dreptul de vot in cadrul consiliului
local si primeste o indemnizatie lunara unica cgala cu cea a functiei de primar.

(10) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de inlocuitor
de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(11) In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega. prin hotarare, din randul membrilor
sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe pericada exercitdrii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiaza de o unica indemnizatie lunari egali cu cea a functiei de viceprimar.

(12) Consiliul local poate hotiri retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor prevazute la alin. (1).

(13) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atét primarul. cat si viceprimarul,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a mandatului, consiliul local deleagd un
consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cét si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea
situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzdtoare functiei de primar. Pe perioada
exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiazd de o unica
indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(14) Daca devin vacante. in acelasi timp. atat functia de primar. cat si cea de viceprimar. consiliul
local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 15. — Secretarul general al comunei

Atributiile secretarului general al comunei:

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului. respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local. respectiv ale consiliului judetean. dupa caz:

b) participa la sedintele consiliului local. respectiv ale consiliului judetean:

) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar.
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia. precum si intre acestia si prefect:

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului Judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean:

€) asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a):

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local. respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean. si redactarea hotararilor consiliului local. respectiv ale consiliului
Judetean:

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliuluj local, respectiv a consiliului judetean. si
comisiilor de specialitate ale acestuia:

h) poate; atesta, drin deroiare de-Ta nrevedinils Phidnsmasd Wiirmts . AAResi



completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza:

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni:

k) numarad voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta.
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

I) informeaza presedintele de sedinta. respectiv presedintele consiliului judetean sau. dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei
hotarari a consiliului local. respectiv a consiliului judetean:

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta. legarea. numerotarea paginilor. semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin.
(2): informeazi presedintele de sedinta. sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean. dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau. dupa
caz. la art. 186 alin. (1) si (2). secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cirei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu;

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

b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului:

b) data decesului. in format zi. luna, an:

c¢) data nasterii, in format zi. luna. an:

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau. dupa caz. in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea. (5)
Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercitd atributii
delegate de ofiter de stare civild. prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului.
al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau. dupa caz. de citre
ofiterul de stare civila delegat. in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala
a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de citre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comimelar ci aracalar a hanaficiilar de acictanta caninli



b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti. cu exceptia inscrisurilor sub semnitura
privata.

(I)Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, - cu studii universitare de
licenta absolvite cu diploma. respectiv studii superioare de lunga durata. absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in stiinte juridice sau stiinte administrative; - studii de masterat sau postuniversitare absolvite in
domeniul administratiei publice, management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice, in conditiile legii: - vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum
5 ani, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(2)Secretarul general al comunei mai indeplineste. in conditiile legii, urmatoarele atributii:

— Participa la sedintele consiliului local:

— Avizeaza proiectele de hotérari ale consiliului local:

— Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat

— Asigurd convocarea Consiliului local

— Pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local

— Comunica si Tnainteaza in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel autoritatilor si
persoanelor interesate . actele emise de Consiliul local sau de catre primar:

— Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general.

— Elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afard de cele care sunt
strict stabilite conform legii.

— Urmareste aplicarea hotarérilor, legilor. si tuturor actelor normative. in acest sens organizeaza
actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta s actioneze in conformitate cu
ele

— Informeaza lunar cu privire la actele normative aparute si pune la dispozitia consilierilor in vederea
studierii si aplicarii lor.

— Asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competenti. a cererilor.
reclamatiilor si sesizarilor precum §i a propunerilor adresate de cetitenii si urmareste solutionarea si
expedierea la timp a raspunsurilor.

— Intocmeste lucrari pregititoare privind organizarea si desfasurarea alegerilor prezidentiale.
parlamentare si locale. a referendumurilor;

— Tine evidenta listelor electorale permanente;

— Coordoneaza compartimentul de stare civila si autoritate tutelara de asistenta sociala.
compartimentul agricol, resurse umane, fonduri europene din cadrul aparatului propriu de specialitate al
consiliului local;

— Prezinta informarii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din sectorul
sau de activitate.

— Intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere

— Ajutd pe primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si
sanctionarea contraventiilor.

— la masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta sigilitlor
si stampilelor.

— Asigura lucrarile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

— Se ocupd de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public

— Sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfisoara in cadrul spatiului
de lucru

— Efectuarea lucrarilor de fond funciar (referate. procese verbale. intocmirea diverselor situatii ce se
Inainteaza comisiei Judetene de stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor).

— Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu actele
originale , conform legii ;

— Intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea contractelor de
concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului ;

— Intocmeste dispozitii de incadrare , detasare . transfer si orice alte modificiri aparute :
— Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici orin



— Urmadreste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza
actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu
ele;

— S@ nu absenteze fard motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta

— Completarea propriei pregatiri profesionale

— Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator

— Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, viceprimar . consiliu local.

— Selectarea si arhivarea propriilor lucrari.

— Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei.
referitoare la adoptarea de hotarari cu caracter normativ.

— Asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;

— intocmeste lucrari de secretariat;

— Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala;

(3) Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate
si de buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului comunei Baia de Fier.

Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier este organizat in compartimente.

(2)Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Baia de Fier, conform
organigramei aprobate de Consiliul local.

(3)Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor primarului
de delegare a sarcinilor catre viceprimar.

(4)Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier se aproba prin hotarare
a Consiliului local al comunei Baia de Fier.

Art. 17. — Structura functiilor publice

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier cuprinde un numir de 31 posturi , din
care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica. sunt 16 functii publice si 13
functii personal contractual.

Art. 18. — Angajarea personalului

I)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare reglementarilor legale in vigoare.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Baia de
Fier este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

3)Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de
munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile si completirile ulterioare.

(4)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii
publici. precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publici in cadrul Primariei comunei Baia
de Fier.

(5)Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ .

Art. 19. — Regulamentul Intern. Angajatii. functionari publici sau contractuali, din Aparatul de
specialitate al primarului isi desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de
specialitate al Primarului si al personalului contractual al comunei Baia de Fier. aprobat prin dispozitia
Primarului comunei Baia de Fier.

CAPITOLUL III :

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI BAIA
DE FIER

Art. 20. — Sistemul de control intern/managerial

(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control exercitate
la nivelul entitatii publice. inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale. in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic.
eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.



instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in
mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primdriei comunei Baia de
Fier este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2003. cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 21. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1)Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Baia de Fier
sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic. eficace si eficient: In
conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare:

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere:;

- protejarea fondurilor publice.

(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei Baia de
Fier sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei structuri. in
scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Baia de Fier. in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ. fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare activitate. in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective. privind valorificarea
resurselor alocate.

Art. 22. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1)intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Baia de Fier se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor. procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru
tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 23. — Procedurile operationale

(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeaza. se
normeazd, se desfagoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale. elaborate si
descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate. tip de documente prelucrate sau care se clibereazi de
autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranta din documentele
Sistemului de control intern/managerial.

(2)Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa
posturilor.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de fiecare compartiment
in parte. se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functie de modificarile intervenite
in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 24. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.) Procedurile de lucru generale
stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului
conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc
reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre toti salariatii pentru a asigura implementarea
si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.
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CAPITOLUL IV :

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 25. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele atributii
generale, competente si raspunderi comune:

— respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

— intocmirea proiectelor de hotardri. a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

— cunoasterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

— realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

— realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii:

— intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata :

— solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele. cererile. petitiile.
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

— furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment;

— punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate:

— asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen. astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun:

— elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publica aferente lucrarilor. serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate
in vederea initierii si derularii procedurilor de achizitie. respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru
atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse.
servicii sau lucréri prin procedurile de achizitie publicd asa cum sunt ele definite la art. 18 din OUG 34/2006
actualizatd si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor: — participarea din comisiile de
evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de achizitie publici, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de
coordonare si supervizare desemnate in vederea elaborarii documentatiei necesare in vederea initierii si
derularii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrari publice sau servicii;

— furnizarea informatiilor de interes public. conform prevederilor legale;

— asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor. documentelor tehnice.
economice. juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instanta din domeniul propriu de activitate in
care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale comunei Baia de Fier:

— participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
comunei Baia de Fier sau prin dispozitia Primarului comunei Baia de Fier;

— perfectionarea permanenta a pregtirii profesionale;

— semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia.
despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daci acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilititi si atributii:

— predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice

— indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal. in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

(2)Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are
urmdtoarele atributii. competente si raspunderi comune, cu caracter general :

— asigurarea organizdrii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea realizarii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii:

— urmadrirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate:



— asigurarea elabordrii proiectelor de hotarari. a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare:

— urmdrirea si cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare:

— intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor proprii:

— intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneaza.
a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe pagina web oficiala a comunei
Baia de Fier. conform regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu
caracter permanent;

— participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei Baia
de Fier, ori de cate ori este necesar;

— analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmirirea modului
de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile. petitiile. reclamatiile
sau sugestiile sosite prin registratura primariei. inclusive pe pagina web oficiald a comunei Baia de Fier date
spre competenta solutionare:;

— furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul
primariei pentru asigurarea functionarii lor;

— urmdrirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate:

— formularea de propuneri privind structura organizatorici. numarul maxim de posturi necesar
functionarii departamentului: intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionala ale personalulu
din subordine. pana la nivelul lor de competenta: stabilirea necesarului de formare profesionali a salariatilor:

— realizarea instruirii din punct de vedere a securitdtii muncii pentru personalul din subordine:

— verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine:

— asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen. astfel incit
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun:

— coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora;

— evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii departamentului:

— participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie comunei Baia de
Fier, conform dispozitiilor primarului.

Art. 26. — Atributii specifice

(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice. stabilite in prezentul
Regulament.

(2)Sefii compartimentelor, daca este cazul. au obligatia si stabileasci in fisele posturilor si in sarcinile
de serviciu ale personalului din subordine toate activititile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor
generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 27. — Compartimentul urbanism

(1)Arhitectul sef reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului
din cadrul administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate subordonate din cadrul
Compartimentului Urbanism al Aparatului de specialitate al primarului. In cadrul Primiriei Comunei Baia
de Fier aceasta functie este indeplinita de catre Consilierul Urbanism, deoarece nu este prevazutd functia de
Arhitect Sef in Organigrama si in Statul de Functii.

(2) Consilierul Urbanism desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabila a comunitatii. coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriali. amenajarea teritoriului
si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale.

(3) Consilierul Urbanism indeplineste urmitoarele atributii -

— Verifica cererile si documentatiile depuse. intocmeste si elibereazi avizele. certificatele de
urbanism si autorizatiile de construire si demolare care intra in competenta administratiei publice locale. cu
respectarea stricta a prevederilor legale.

— Initiaza si propune spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal, Planul Urbanistic de Dctallu
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— Verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de Amplasament
prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

— Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia mediului
ambient, imbunatatirea aspectului comunei.

— Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin Planurile
de Urbanism aprobate de Consiliul Local.

— Fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului . urmareste aplicarea acestora dupa
aprobarea de catre Consiliul Local.

— Tine evident documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate.

— Actualizeazd in permanenta Registrul certificatelor de urbanism ., Registrul autorizatiilor de
construire si a celor de demolare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si de
demolare in ordinea emiterii.

— Intocmeste lista certificatelor de urbanism care este publica putand fi consultata de cei interesati.
conform legii.

— Verifica in teren legalitatea executarii lucrarile de demolare. reparatii si constructii realizate de
persoane fizice si juridice pe teritoriul comunei.

— Constata incélcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in constructii si
intocmeste procesele verbale de contraventie pe care le Tnainteaza primarului comunei.

— Punerea in aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 si a Normelor metodologice
de aplicare a OUG nr.57/2019 cu privire la regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica.

— Intocmeste cartea constructiei pentru lucrari de investitii si pentru imobile apartinand domeniului
public si privat al comuneli.

— Participa la elaborarea planul anual al achizitiilor publice.

— Participa la pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri .
de lucrari si servicii. a publicitatii achizitiilor publice

— Urmareste si raspunde in termen de rezolvarea corespondentei repartizate.

— Intocmeste rapoarte . referate in domeniul urbanismului, investitiilor, achizitiilor publice si altor
domenii date in competenta si atributiile sale.

— Elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducétorul institutiei. organe de
control si alte institutii abilitate.

— Asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire.

— Inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu.

— Coordonarea activitatii de stabilire. calculare si urmarire a incasarii urmatoarelor:

- Taxa pentru certificatul de urbanism

- Taxa pentru autorizatia de constructie

- Taxa pentru autorizatia de deshiintare

- Taxa pentru prelungirea certificatului de urbanism

- Taxa pentru prelungirea autorizatiei de desfiintare

- Taxa pentru certificat de nomenclatura stradala

- Taxa pentru certificatul de atestare a edificarii constructiei

- Taxa pentru certificatul de radiere a constructiei

- Taxa pentru certificatul privind destinatia terenului
— Coordonarea activitatii in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului
— Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare . orice alte

lucrdri stabilite prin lege sau de catre primar.

- Proceduri specifice urbanismului:

— emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

- verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism:

- determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism. respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se
solicita certificatul de urbanism;

- analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului de
urbanism cu reglementérile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
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- formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei:
-stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism (conform Codului Fiscal,
art.267) si urmarirea incasarii ei:

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism:

— intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului. verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ. PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de catre
Consiliul local al comunei Baia de Fier;

— eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de
prelungire si urmarirea achitarii acesteia:

— evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national. siturile. ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a acestora pe raza
comunel; tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitectura: initiere si
coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice:

— prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru Sedintele Comisiei tehnice de urbanism. pentru
dezbateri publice, pentru publicare pe site;

— gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare rurala

— indeplinirea atributitlor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism impreuna cu viceprimarul: luarea masurilor
prevazute de lege in cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

— urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane. precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism:

— asigurarea gestionarii. evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

— organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren:

— intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

— Indeplineste orice alte atributii si dispozitii previzute de normele legale in vigoare . orice alte
lucrédri stabilite prin lege sau de cétre primar.

— Proceduri specifice emiterii Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

— verificarea continutului documentatiei depuse sub aspectul prezentérii tuturor actelor necesare
autorizarii:

— avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

— stabilirea taxei de autorizare (conform Codului Fiscal) si urmarirea incasirii acesteia: urmirirea
incasarii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;

— stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasirii acesteia: urmarirea incasirii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;

— inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea unui
numar;

— eliberarea autorizatiei de constructie:

— verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare. la solicitarea
beneficiarului, in conditii similare ca la pet. 1.:

— calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conform Codului Fiscal):

— gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare rurala

— indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism: luarea masurilor previzute de lege in cazul
nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism:

— Intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiei:

— Intocmirea si eliberarea certificatelor de nomenclatura stradali si adresi: Disciplina in Constructii
Disciplina in Constructii functioneaza sub directa coordonare a Secretarului si a Inspectorului Urbanism si



— organizarea controlului privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor anuale de
control;

— constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 republicata. actualizata, incheierea in acest
sens procesele verbale de contraventie si aplicarea amenzilor;

— administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale. conform prevederilor
art.1 alin.(2) din Codul de proceduri fiscala:

— initierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a
inscrisurilor in termenul de prescriptie catre Compartimentul Financiar Contabil Impozite si Taxe Locale:

— instiintarea in scris a beneficiarului autorizatiei de construire asupra obligatiilor ce decurg din
autorizatia de construire Tnainte de data expirarii termenului de executie:

— intocmirea fisei de calcul a regularizarii taxei de autorizare pentru persoane fizice si juridice:

— aplicarea majorarilor de intarziere la diferenta de plata calculata la regularizarea taxei de autorizare
pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termenul legal de executie si urmirirea incasarii
acestor creante fiscale:

— intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiei:

— intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei: — intocmirea certificatului privind
destinatia terenului:

— avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;

— verificarea pe teren a sesizarilor/reclamatiilor cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor:

— intocmirea somatiilor pentru desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat
al comunei;

— reprezentarea autoritatii publice locale la receptia lucrarilor de constructii.

Art. 28. — Compartimentul Financiar Contabil

— reprezintd autoritatea in domeniul intocmirii, aprobarii si realizérii bugetului local al UAT Baia de
Fier;

— desfasoara o activitate de interes public. ale carui scopuri principale sunt administrarea corecta si
eficienta a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la nivelul unitatii administrativ
teritoriale.

Indeplineste urmitoarele atributii :

— tine la zi evident contabila, informand operativ conducatorul institutiei despre operatiunile
contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit:

— intocmeste bugetul anual impreuna cu primarul;

— urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate:

— urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;

— intocmeste rectificarile de buget in situatiile expres previzute de lege:

— monitorizeaza modul in care se desfisoara achizitiile publice si investitiile

— impreuna cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii, anexa la buget, la inceputul
fiecarui an financiar contabil

— intocmeste darile de seama in termenele stabilite de lege

— intocmeste machetele de buget pe baza propunerilor facute de primarul comunei in vederea
analizarii si aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local

— participa la intocmirea dosarelor de executare silita

— indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice locale

— asigura respectarea regulilor financiar contabile. informeaza conducatorul institutiei despre stadiul
realizarii bugetului local atat la venituri cat si la cheltuieli

— participa la lucrarile comisiei de analiza a notificarilor depuse in temeiul Legii nr.10/2001

— preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la
unitati de invatamant. Consiliul Judetean Gorj, D.G.F.P Gorj. societatilor comerciale aflate in subordinea
Consiliului local al comunei Baia de Fier, Trezoreria Novaci, Ministerul Finantelor Publice. banci. etc.):

— elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportari financiare citre

Consiliul Judetean Gorj sau D.G.F.P Gorj. raportari privind datoria publica locala atat citre Ministerul
Finantelor Publice cat si citre hancile camerciale e care camima Raia de Fier ara inchaiata rantrasta Ao



— intocmirea raportdrilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei. mass-
media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a comunei Baia
de Fier, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii, informari asupra unor evenimente. etc);

— claborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale consiliului local

— propune initierea unor proiecte de hotarari de consiliu si inaintarea lor primarului: (fundamentarea
si elaborarea anuala a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Baia de Fier:

- elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau
partial din venituri proprii la nivelul comunei Baia de Fier, elaborarea bugetului general consolidat al unititii
administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Baia de Fier.
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii
la nivelul comunei Baia de Fier, rectificarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale):

— participa la elaborarea proiectului de hotérare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Baia de Fier; aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul
comunei Baia de Fier, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local, etc:

— initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmarirea procedurilor de achizitii publice
ale achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucrari publice din domeniul siu de competentd (servicii de
consultanta financiara. servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme de surse financiare
atrase la bugetul local);

— stabilirea, urmarirea si recuperarea atét pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor actiuni in
instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Baia de Fier;

— participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din domeniul de
competenta (Comisia tehnica-economica din cadrul Primariei. Comisia de solutionare a cererilor depuse in
baza O.U.G nr. 51/2006, comisiile consiliului local Baia de Fier, etc):

— intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizitie cat si in
cele ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea modificarii conditiilor de contractare:

— intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Baia de Fier pe care le prezinta primarului si consiliului local:

— analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de citre
ordonatorul de credite in numele comunei;

— asigurarea relatici de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economici dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primariei: — organizarea conducerii la zi a
registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale. informarea Ministerului Finantelor Publice cu
privire la hotardrile Consiliului Local al comunei Baia de Fier privind contractarea de imprumuturi;

— tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de catre institutie.

— intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont: verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata:
verificarea concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie. banci. s.a.:

— planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare; —
intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in Financiar Contabil a imobilizarilor si a
amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Baia de Fier:

— Intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie:

— verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile finantate din
bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului Local Baia de Fier:

— inregistrarea in Financiar Contabil a veniturilor — intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare
Trezoreriei Novaci a ordinelor de plata intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la
persoane juridice. cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre
compartimentul de Impozite si Taxe Locale;

— inregistrarea in ordine cronologicd in Financiar Contabil a tuturor cheltuiclilor in baza
documentelor justificative;

— intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare:
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— derularea activitatilor de casierie a primariei;

— Iintocmirea fisel debitorilor si creditorilor;

— intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate avand ca obiect:
vanzari. concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.:

— evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni. inchirieri. asocieri, vanzari, etc.:

— evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

— urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei
si achitarea in termen a acestora;

— intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de compartiment:
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din domeniul de activitate;

— asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora:

— stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor actiuni in
instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Baia de Fier;

— intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat comunei Baia de Fier;

— elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat. cu anexele la acesta. pentru anul bugetar urmator.
precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

— consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor tertiari
de credite): centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general consolidat;

— repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

— intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finantate de la bugetul local:

— organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare:

— organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget:

— organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

— reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda
nationala:

— angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative:

— intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garantiilor de buna executie retinute si respectiv deblocate de citre Primiria comunei Baia de Fier:

— efectuarea deschiderilor de credite (finantari). atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile
unitdtilor subordonate, urmare a verificarea incadrarii acestora in planurile aprobate:

— inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecdrei unitati
subordonate;

— intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al comunei Baia de Fier, pana la data
de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar. a conturilor anuale de executie ale bugetului local. ale imprumuturilor
interne si externe pentru anul bugetar anterior. a conturilor de executie ale institutiilor subordonate
Consiliului Local comunei Baia de Fier:

— intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al comunei Baia de Fier a conturilor de
executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna aprilie pentru
primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar
in curs de executie:

— urmarirea. respectarea si punerea in aplicare a hotarérilor consiliului local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinatii:

— urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat
pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat:

— intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Gorj in situatia
in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatamant. crese, asistenti personali. persoane cu
handicap, s.a.):

— intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de citre institutie de la



— urmarirea derularii contractelor de credit. plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea la zi a registrului datoriei publice;

— confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie:

— verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasatd, intocmirea
unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti:

— intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul Finantelor.

— transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale. conform Ordinului 11/14.01.2011;

— Intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului
nr.2941/2009;

— stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor actiuni in
instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Baia de Fier

— Responsabil cu incédrcarea documentelor contabile pe site-ul MDRAP — Directia pentru Politici
Fiscale si Bugetelor Locale

— Colaboreaza cu responsabilul cu transmiterea situatiilor privind masinile instrainate la DRPCIV,
conform Ordinului nr. 1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pct. 101 din titlul IX "impozite si taxe locale"
din normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 1/2016

Art. 29. [- Activitatea de Impozite si Taxe

ACTIVITATI SPECIFICE

(D)Impozite si Taxe Locale reprezinta autoritatea in domeniul aplicarii legislatiei in domeniul
impozitelor si taxelor locale;

(2)Impozitele si Taxe Locale desfasoara o activitate de interes public. scopul principal fiind aplicarea
corectd a legislatiel in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal, incasarea
veniturilor la bugetul local stabilite din aceste surse la nivelul unitatii administrativ-teritoriale a comunei
Baia de Fier.

Atributii :

— asigurarea constatdrii si verificarii materiei impozabile. impunerii tuturor contribuabililor. persoane
fizice si juridice, incasarea veniturilor bugetare si a tondurilor extrabugetare de la populatie. actionarea prin
mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe
categorii de venituri;

— colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale:

— intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate privind aprobarea
impozitelor si taxelor locale. a darilor de seama. situatiilor statistice. informarilor si rapoartelor cu privire la
asezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local. a fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii.
precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a persoanelor fizice si a agentilor economici.

— asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima veniturile
fiscale ale bugetului local;

— gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate si mijloace auto:

— organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii. persoane fizice. in sensul
depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile de
orice naturd (teren, ocupare domeniu public. publicitate), nedeclarate:

— confruntarea autorizatiilor de construire emise cu baza de date a compartimentului de Impozite si
Taxe Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea
termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire:

— verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre
valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul. urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de
impozitare la cladirile nereevaluate:



— organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise. precum bunuri care ocupa
domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

— verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfisoara actiuni de
discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea.
evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

— eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueaza:

— gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Baia de Fier, atit persoane
fizice cat si persoane juridice.

— efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

— efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie:

— intocmirea situatiilor periodice. statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;

— Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice
efectuarea platilor reprezentind restituiri de sume:

— intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri:

— Intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de Legea 207/2015;

— realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

— colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice a judetului Gorj, pentru care intocmeste
trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de citre marii contribuabili:

— solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin
banca a contribuabililor persoane juridice:

- Intocmirea borderourile de debitare ;

- Intocmirea instiintarilor de plata :

- Preda agentilor fiscali instiintarile de plata :

- Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari, superficie;

- Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si
concesionare ;

- Intocmeste foi matricole in vederea debitirii 2

- Intocmeste confirmari de debite :

- Calculeaza majorari de intarziere la debite restante ;

- Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor ;

- Verifica centralizatoarele borderourilor desfisuritoare ;

- Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;

- Intocmeste FAZ-urile pentru mijloacele de transport ;

- Intocmeqte dosarele pentru executare silita ;

- Face punctajul lunar cu executia de casa ;

— Face inregistrari in registrul de intrare-iesire si repartizeaza corespondenta. in conformitate cu
indicatiile primite.

— Efectueaza inregistrarile in programul de impozite si taxe persoane fizice si juridice :

— Inregistreazi si tine evidenta borderourilor de debitare si scadere pe toate sursele de venit ;

— Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter personal ;

— Inregistreaza in matricola acte notariale, hotarari judecatoresti ; — Inregistreaza procese verbale
contraventii. cu borderou debitare :

— Calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in termen :

— Intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de plata, somatii. titluri executorii :

— Intocmeste popriri pentru debite restante neachitate persoane fizice :

— Verifica, inregistreaza, radiaza (dupa caz) in matricola de mijloace transport pentru persoane fizice
si juridice ;

— Lunar intocmeste lista rimasite persoane fizice :

— Intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor :

— Elibereaza certificate fiscale ;

— Pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari scrise si aprobate de



— Responsabil cu transmiterea situatiilor privind masinile instrainate la DRPCIV. conform Ordinului
nr. 1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pet. 101 din titlul IX "impozite si taxe locale” din normele
metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind codul fiscal. aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
1/2016

Atributii specifice executarii silite:

— identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului
Comertului ;

— aplicarea procedurii executarii silite. previzuta de actele normative in vigoare. pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la
termenele legale, iar in cazul depasiri termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme
de executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice,
intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie:

— efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita:
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile. respectiv sumele ramase de recuperat:

— valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare:

— tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie. transport public local de calatori.
ete.;

— identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor:

— identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor. cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare:

— efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

— evidenta dosarelor de insolvabili;

— evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi:

— intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

I1. Atributii casier:

- incasarea impozitelor si taxelor

- intocmirea foilor de varsamant

- deplasarea pe teren pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;

- inmanarea instiintarilor de plata;
achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari de numerar
intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuielilor de personal:
intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar;
intocmeste registrul de casa;
asaza extrase de cont pe capitol si subcapitole la venituri si cheltuieli:
intocmirea borderourile de debitare ;

Intocmirea instiintarilor de plata :

- preda agentilor fiscali instiintérile de plata ;

- fine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari ;

- indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si
concesionare ;

- Intocmeste foi matricole in vederea debitarii :

- intocmeste confirmari de debite ;

- calculeaza majorari de intarziere la debite restante :

- intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor :

- verifica centralizatoarele borderourilor desfasuratoare ;
verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol ;
urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;
intocmeste dosarele pentru executare silita :
face punctajul lunar cu executia de casa ;

- tine evidenta incasarilor rezultate din executare silitd, amenzi;
- elibereaza certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le

1



- indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar

Art.30 — Activitatea de Achizitii publice

ACTIVITATI SPECIFICE

— Consilier achizitii publice

— Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respective nediscriminarea,
tratamentul egal. recunoasterea reciproca. transparent. proportionalitatea. eficienta utilizarii fondurilor.
asumarea raspunderii:

— Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica precum:
licitatie deschisa. licitatie restransa, negocierea competitive. dialogul competitive. parteneriatul pentru
inovare. negocierea fard publicare prealabila. concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul
serviciilor sociale si al altor servicii specific, procedura simplificata;

— Propune procedurile prin care se achizitioneaza:

— Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire:

— Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor special de
transparent aplicabile achizitiei publice de publicitate, a celor de comunicare si de transmitere a datelor . de
evitare a conflictelor de interese:

— Urmareste parcurgerea integral a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire prevazute
de lege;

— Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor:

- Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale:
- Situatia economic-profesionala;
- Capacitatea tehnica-profesionala.

— Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achizitie publica:

— Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare:

— Asigura gestiunea dosarelor de achizitie publica:

— Aprovizioneaza institutia cu material consumabile, conform referatelor functionarilor aprobate de
primar;

— Intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei cuprinzand
necesitatile compartimentelor de specialitate ale institutiei. listd definitivatd si aprobata de catre comisia
desemnata in acest sens. in functie de gradul de prioritate al necesitatilor, obiectivitatea acestora. anticiparile
privind fondurile ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;

— Definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului de venituri si
cheltuieli pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate;

— Modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la compartimentele
de specialitate;

— Coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;

— Organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute Legea nr. 98/2016 actualizata. privind
achizitiile publice:

— Publicarea anunturilor de intentie. anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de atribuire
aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica:

— Intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice:

— Informarea ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteia in baza raportului
procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor:

— Intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare:

— Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:

— Asigurarea colaborarii cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP. in conformitate cu actele normative in
vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si
SEIVICIL]

— Elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

— Intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice de



— Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfisurarea achizitiilor publice de bunuri . de
lucriri si servicii, a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile prevazute
de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.

— Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.

— Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice. verifica si avizeaza
instructiunile pentru ofertanti.

— Intoemeste procesele verbale ale comisiei de evaluare.

— Constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor competente.

— Sa se asigure ca aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice:

— Sa se asigure ca elaboreaza strategia de achizitii publice:

— Sa se asigure ca aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini:

— Sa se asigure ca intocmeste dosarul de licitatie publica;

— Sa centralizeze referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective. mint
inoveaza codul CPV respectiv:

— Sa se asigure ca participa la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrari. si li
prezinta spre aprobare directorului institutului; - urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii:

— Sa asigure contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a Institutului: - tine
evidenta contractelor, urmareste derularea si plata lor:

— Sa se asigure ca identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SICAP) privitoare la
contractele de achizitii publice:

— Sa se asigure ca selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice. respectiv prin achizitie
directa sau. dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa, restransa. cererea
de oferte, concursul de solutii:

— Sa se asigure ca pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire. conform
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

— Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica:

— Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului:

— Evalueaza ofertele depuse:

— Atribuie contractul de achizitie publica:

— Urmareste si efectueaza lucrarile de receptie pentru lucrarile contractate.

Art. 31. — Compartimentul Asistenta Sociala.

Activitati specifice:

— Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a f1 incredintati unuia din parinti in caz de divort: situatia materiala a unor condamnati care solicita
amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a i expertizate
psthiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie. si in alte cazuri:

— Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii. cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei: stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit:

— Verifica si descarca de gestiune tutorii:

— Intocmeste lucrdri si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile. aflate in neputinta de
asi apara singure interesele:

— Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;

— Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

— Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei:

— Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

— In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a
prevederilor Hotéararii Guvernului nr. 50/2011 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare: o
inrecistreaza si solutioneazi cererile de solicitare a aintorului social in termen leoal o intaemeste anchete



ajutor social a obligatiilor ce le revin. o modifica cuantumul ajutorului social. suspenda si inceteazd plata
ajutorului social, conform Hotararii Consiliului Local. de aplicare a legislatiei in domeniu. o efectueaza
periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii ajutorului social.
o inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta. o
transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind aplicarea Legii
nr.416/2001; o intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

— In aplicarea OG nr. 70/2011 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei. precum si a
unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice: o asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor
pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat:

— In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:

— primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept:

— intocmeste si inainteaza AJPS Gorj borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

— primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta:

— primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere
copii in varsta de pana la 18 ani;

— verifica prin anchete sociale indeplinirea de céatre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

— propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie. dupa caz. a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala:

— efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia
monoparentala:

— propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie. dupa caz. a alocatiel
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

— Intocmeste si transmite la AJPS Gorj: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiel
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile Legii nr. 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului: Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei:

— comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
incetare a dreptului la alocatia familiala complementara / de sustinere pentru familia monoparentala:

— In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz. acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

— In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, ale
prevederilor H.G.nr.797/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
serviciului public de asistenta sociala. ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000
pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului
nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru
aprobarea grilei de evaluare medici-sociala a persoanelor care se interneaza in unititi de asistenta medici-
sociale: o identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice atlate in nevoie: o consiliazi si informeaza
asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in
fata necesitatilor vietii cotidiene; o stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor
situatiilor de criza:

— In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului.
ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu
modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii
privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului: o monitorizeaza si analizeaza
situatia coniilor din unitatea administrativ-teritoriala nrecum < madnl de recnactars a drantirilar caniilare



ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile
necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile competente: o identifica si evalueaza
situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa intocmind planul
de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie: o asigura si urmareste aplicarea
masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei
in familie, precum si a comportamentului delincvent: o urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in
care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat
de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de
minim 3 luni; o colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu: o colaboreaza
cu unitdtile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a
copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun. o colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea
identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privese copiii.

— Intocmeste dosare de ajutor social:

— Raporteaza catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Gorj, cu respectarea termenelor
solicitate, situatiile lunare:

— Tine evident dosarelor de ajutor social;

— Informeaza in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozitii cu privire la
acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea ajutorului social;

— Intocmeste dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei;

— Intocmeste dosarele pentru indemnizatii de nastere. alocatii de stat si le inainteaza pe baza de
borderou Agentiei Judetene pentru Plati di Inspectie Sociala Gorj;

— Intocmeste anchetele sociale solicitate;

— Indeplineste atributii de stare civila:

— Raporteaza situatiile solicitate in termenele prevazute de lege:

— Primeste si transmite dosarele depuse in conformitate cu OUG 111/2010;

— Elibereaza lapte praf pentru nou nascuti;

— Primeste si analizeaza dosare cu cererile pentru incalzirea locuintei:

— Realizeaza lucrari de tehnoredactare . stabilite de catre primar sau secretar;

— Informeaza in scris si la termen , de cate ori este nevoie, persoanele, ce documente lipsesc din
dosarele de alocatie, alocatie complementara, ajutor social.

— Intocmeste dosarele pentru internarea in centre. pentru persoanele fara sustinatori legali

— Opereaza in registrul electoral

— Intocmeste dosare privind acordarea tichetelor sociale de gradinita 3-6 ani Autoritatea Tutelara

— Autoritatea Tutelard functionecazd sub directa coordonare a Secretarului fiind parte a
compartimentului de asistenta sociala si are urmatoarele atributii specifice:

- intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi, respectiv
pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice;

- intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzarii, cumpararii de bunuri imobile pentru minori
si persoane bolnave;

- numirea de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie in care parintele
este impiedicat sa-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive;

- verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi. minori infractori.
persoane varstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executdrii pedepsei condamnatilor care
au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in Baia de Fier la solicitarea altor autoritati
si institutii, etc:

- asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

- prelucrarea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului
pand la varsta de 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

- verificarea si intocmirea dispozitiilor in vederea obtinerii alocatiei nou nascut:

- verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea catre Agentia de Plati si
Prestatii Sociale Gorj;

- mlocmzrca referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald — copii si adulti — in vederea
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- verificarea anuald sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub
interdictie:

- intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala-copii si adulti- in vederea
incadrarii intr-un grad de handicap;

- verificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evidenta:

- intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgenta . precum si pentru inhumarea
decedatilor neidentificati. a celor fara apartinatori sau aflati intr-o stare de dependenta sociala:

- efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea beneficierii de scutiri la
plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in vederea
estimarii influentei asupra bugetului, reevaluare anuala a acestor scutiri;

- comunicarea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

Art. 32. Compartimentul juridic, administratie publici, stare civila
1. Consilierul juridic, asigurd indeplinirea urmatoarelor atributii:

Pe perioada in care secretarul general al comunei este in concediu sau absenteaza motivat mai mult
de 3 zile, va realiza si atributiile ce ii revin secretarului general al comunei, numai in baza unei dispozitii
emise de catre conducatorul institutiei

Reprezentare juridica

Reprezinta interesele autoritdtii administratiei publice locale in fata instantelor de judecata de orice
nivel, pe baza rezolutiei primarului sau a secretarului general al comunei, cu respectarea prevederilor legale,
in acest scop:

- tine evidenta cauzelor si termenelor;

- participa la sedintele de judecata unde apara drepturile si interesele legitime ale autoritatii
administratiei publice locale (Consiliul Local al comunei Baia de Fier, Primaria comunei Baia de Fier) si
reprezentarea acestora, prin delegare, in toate litigiile aflate pe rolul instantelor de judecata, a organclor de
urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale:

- redacteaza actiuni, apeluri. recursuri, intdmpinari, cereri reconventionale si in general orice
inscrisuri prin care se asigura realizarea sau apararea intereselor administratiei publice locale in litigiile
deduse judecatii;

- preia de la compartimentele de resort documentele necesare sustinerii cauzelor si dupd caz, solicita
acestora puncte de vedere formulate scris cu privire la aspectele de specialitate ale litigiilor:

- solutioneaza contestatiile care au ca obiect acte administrative emise in regim de putere publica de
comuna Baia de Fier si verifica forma si continutul acestora, termenele de depunere;

- informeaza Primarul comunei Baia de Fier cu privire la continutul hotararilor instantelor
judecatoresti in care comuna Baia de Fier a fost parte procesuald si propune masuri pentru punerea in
executare a acestora, participand activ la proces:

- asigurarea consilierii juridice a birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Baia de Fier;

- transmite spre executare hotararile judecatoresti definitive si irevocabile (sau dupa caz, numai
definitive) compartimentelor de resort;

- organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecitoresti si a termenelor de judecata.

Executare silita

-atributii in cadrul comisiei de executare silita. consilierii juridici din cadrul compartimentului avand
calitatea de executori fiscali. indeplinind in acest sens toate obligatiile prevazute de lege.

- vizeaza cererile de admitere a creantelor bugetare in dosarele de insolventa si lichidare a persoanelor
juridice intocmite de Compartimentul Impozite si Taxe:

- reprezinta institutia la adunarile creditorilor si in fata instantelor civile, comerciale si de contencios
administrative. in baza delegatiei acordate in regim de putere publica de primarul comunei Baia de Fier;

- intocmeste documentatiile necesare pentru vanzarea bunurilor mobile si imobile ale persoanelor
fizice si juridice cu datorii la bugetul local, daca recuperarea sumelor pe cale amiabila nu a fost posibila;

Consiliere juridica

- acorda sprijin juridic Compartimentului Registrul Agricol desemnat la intocmirea documentatiilor
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— elaborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: etica, conduitd. discipling, legislatia specifica aplicabila salariatilor.
incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiel: asigurarea din oficiu sau la
solicitarea scrisd/verbala salariatilor consultanta in aceste probleme;

- intocmeste referate cdtre conducatorul institutiei cu constatéri si propuneri de masuri cand constata
ca drepturile administratiei publice nu pot fi valorificate ori i se impun obligatii, prin hotarari judecatoresti
datorita indeplinirii necorespunzatoare sau neandeplinirii atributiilor compartimentelor, ori salariatilor din
aparatul propriu si serviciilor subordonate Consiliului Local;

- participa. alaturi de secretarul general al comunei. la intocmirea proiectelor de hotarari si dispozitii
in vederea adoptarii sau aprobarii acestora potrivit legii pentru reglementarea problemelor ce fac obiectul
activitatii administratiei publice locale;

- asigura implementarea prevederilor Strategiei Nationale Anticoruptie:

- asigura implementarea in cadrul Primariei comunei Baia de Fier a prevederilor Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare directa in statele
membre.

Incheiere si monitorizare contracte

- intocmeste proiectele de contracte, acte aditionale in care Comuna Baia de Fier, Primaria comunei
Baia de Fier sau Consiliul Local Baia de Fier este parte si le vizeaza pentru legalitate:

- intocmeste contracte de achizitie publica, acte aditionale si rezilierea acestora (dupa caz), conform
legii. pe baza comunicarilor efectuate de la Compartimentul achizitii publice.

- la propunerea si baza documentelor furnizate de compartimentele de resort care au fost initiatoare a
contractelor, intocmeste acte aditionale la contracte de concesiune terenuri si spatii, contracte de vanzare-
cumparare, contracte de asociere, contracte de inchiriere, note de reziliere contracte de achizitie publica.
contracte de concesiune terenuri si spatii . contracte de asociere, contracte de prestari servicii s.a.m.d.

- Ofera consultanta juridica functionarilor de la compartimentele de resort care au obligatia
monitorizarii respectarii clauzelor contractuale;

- Indeplineste alte atributii stabilite prin lege. acte normative, hotarari ale Consiliului Local
dispozitii ale Primarului comunei Baia de Fier.

I1. Stare civila

Proceduri specifice:

— pastreaza. tine evidenta registrelor de stare civila facand-se in acestea mentiunile privind casatoria.
divortul, decesul, infierea. recunoasterea. stabilirea filiatiei. cele referitoare la schimbarea numelui si
prenumelui, precum si mentiunile de rectificare. completare, anularea unor acte de stare civild dispusa prin
hotarare judecatoreasca:

— intocmeste si elibereaza extrase pentru uzul oficial al organelor de stat de pe registrele pe care le
are in pastrare si trimise la cererea organelor in drept, copii de pe actele de stare civila pentru uz intern;

— initiaza actiuni pentru rectificarea actelor de stare civila din exemplarul 1 atunci cand se constata
greseli in completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se pastreaza la Consiliul judetean
Gorj:

— asigura coordonarea si aplicarea dispozitiilor legale privind faptele si actele de stare civila:

— gestioneaza certificatele de stare civila si celelalte imprimate cu regim special folosite in acest
domeniu de activitate;

— expediaza in termen organelor in drept situatiile statistice pe linia starii civile:

— inregistreaza si expediaza corespondenta privind starea civila: — inregistreaza si transmite
corespondenta institutiei

— intocmeste lucrarile ce-i revin autoritatii tutelare privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul
divortului parintilor

— intocmeste documentatie specifica pentru alocatia de stat in colaborare cu asistentul social

— intocmeste lucrdrile necesare pentru decaderea din drepturile périntesti atunci cand este cazul:

— asigurd oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn;

— elibereaza la cerere certificate de stare civila:

— asigura reconstituirea resistrelor de stare civila nierdnte can dictriee tatal ean nartial-



— Inainteaza SPCLEP buletinele celor decedati — asigura securitatea certificatelor de stare civila,
pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte documente de stare civila;

— inainteaza dupa completare registrele de stare civila exemplarul 2 la starea civila la judet:

— propune necesarul de registre, certificate de stare civila si formulare auxiliare:

— sesizeaza organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civila
necompletate

— primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gasiti, dovezile pentru inregistrarea in
registrele de stare civila a deceselor produse prin violenta si in situatiile deosebite:

— efectueaza mentiuni de casatorie si deces pe actele de nastere in registrele aflate in arhiva de stare
civild pe baza actelor inregistrate si a comunicarilor primite de la Consiliile locale pe teritoriul cirora sau
inregistrat faptele;

— intocmeste livrete de familie:

— asigurd activitatea de informare a cetatenilor in problemele de stare civila:

— face operatiuni in listele electorale permanente :

— elaboreaza rapoartele trimestriale :

— participd la programele de formare si perfectionare :

— indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei:

— asigura si inregistreaza corespondenta institutiei in timp util

Art. 33. — Compartimentul Registru Agricol

Atributii specifice:

— intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic;

— deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori
de animale:

— operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor- cumpararilor, mosteniri.
donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica:

— verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de cétre contribuabili in Registrul Agricol:

— intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol. solicitate de catre
cetateni necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar urbanistic. sanitar. Scolar. si
alte asemenea);

— furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecati de toate gradele:

— verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabililor depuse la taxe si impozite
in vederea calcularii impozitului pe teren:

— eliberarea certificatelor de produciator agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piata dupa
verificarea la domiciliu a existentei acestora:

— Inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de reconstituire a
dreptului de proprietate in baza legilor fondului funciar;

— evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului funciar;

— asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar;

— promovarea in instan{a a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

— verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune in registrul special conform hotararilor
consiliului local

— asigurarea intretinerii, fertilizarii si bunei utiliziri a suprafetelor de pasune:

— sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Baia de Fier;

— participarea la efectuarea inspectiilor in teritoriu. privind terenurile comunei:

— asigurarea activitdtii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in comisia pentru
constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale, data prin dispozitia primarului:

— deplasarea pe teren impreuna cu comisia de evaluare a pagubelor produse de calamitatile naturale:

— furnizarea periodica ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele agricole
de Directia Judeteand de Statistica, Directia Generald a Finantelor Publice. Directia Generala pentru
Agricultura

— intocmeste documentatiile specifice pentru cadastru si eliberarea titlurilor de proprietate —
completarea la zi a registrelor agricole si raportarea in termenele prevazute de lege a centralizatoarelor citre
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— completarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor si a certificatelor de producator —
indeplinirea atributiilor ce revin conform Legii 18/1991- consultarea si eliberarea de extrase si adeverinte din
registrele agricole — sa indeplineasca atributiile ce ii revin in calitate de membru in comisia de analiza a
notificarilor depuse in temeiul Legii nr.10/2001 si Legea nr.247/20035

— Responsabil pentru relatia cu societatea civila la nivelul Primariei Comunei Baia de Fier

— Executare lucrari de tehnoredactare

— Tine evidenta titlurilor de proprietate emise in temeiul legilor fondului funciar

— Intocmeste rapoartele statistice solicitate de catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Gorj

— Ridica titlurile de proprietate si le preda titularilor pe baza de borderou

— Inregistreaza si tine evident contractelor de arenda

— Tine evidenta codurilor de bara si a expedierii corespondentei

— Indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau stabilite in mod expres prin dispozitii emise de
catre primarul comunei

Art. 34. |- Compartimentul Resurse Umane

Atributii specifice:

— intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane in
cadrul institutiei:

- Participarea la elaborarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al
primarului in concordantd cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de compartimente: inaintarea
acesteia spre avizare catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici:

— asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice
subordonate Consiliului local al comunei Baia de Fier;

— participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Baia de Fier;

- aducerea la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei. initierea procedurii de
actualizare a acestuia;

— intocmirea, completarea, gestionarea  si pastrarea dosarelor profesionale/personale ale
functionarilor publici. demnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului atat pe suport electronic cat si pe suport de hartie;

- asigurd pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile prevazute
de H.G. 432/2004;

— intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidenta al salariatilor:

— realizarea demersurile necesare organizarii concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante cu
respectarea legislatiel in vigoare. asigurd consultantd in acest domeniu serviciilor publice subordonate
Consiliului local al comunei Baia de Fier;

— urmarirea si realizarea corectei aplicari a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea, stabilirea
salariilor, modificarea raporturilor de serviciu, sens in care:

a)intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor:

b)tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor

c)intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in clasd a
salariatilor:

d)intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii. incetarii raportului de serviciu/munca
si sanctiondrii personalului;

— coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anualda a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunica angajatilor : criteriile de performanta
in baza carora se realizeaza evaluarea: perioada in care se realizeaza evaluarea; modelul cadru stabilit de
lege: asigura consultanta salariatilor in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare: ia masuri in
vederea aprobarii acestora de catre conducatorul institutiei si pastrarea acestora, respectiv evidentierea
calificativelor in dosarul profesional al salariatilor:

— monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post, raspunde de gestionarea acestora si
arhivarea lor;

— elaborarea anuald a proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul



— urmareste planificarea concediilor de odihna. , tine evidenta nominala si anuala a concediilor de
odihnd. a concediilor de incapacitate de munca, a concediilor fara plata etc.:

— intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare ( pentru munca depusa si limita de
varstd. pensionare anticipata. pensionare pe caz de boald) . Elibereaza acestuia originalul dosarului
profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutie:

— participa la elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului
comunei Baia de Fier si asigura aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea
pe site-ul institutiei :

— claborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: etica, conduita, disciplina, legislatia specifica aplicabild salariatilor,
incompatibilitati si conflict de interese. modificari majore ale legislatiei; asigurarea din oficiu sau la
solicitarea scrisd/verbala salariatilor consultanta in aceste probleme:

— asigurarea preludrii. comunicarii. arhivarii st publicarii declaratiilor de avere si de interese pentru
personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al
primarului

— intocmirea si predarea la termen a rapoartelor statistice lunare. trimestriale, anuale privind numarul
salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca, a altor situatii solicitate de Institutia Prefectului
Judetului Gorj, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc. Intocmeste si preda la termen Declaratia 112 privind
obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate:

— eliberarea, la solicitarea salariatilor, de adeverinte si copii certificate din dosarul protesional:

— calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale salariatilor. consilierilor locali.
colaboratorilor;

— organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului

— asigurarea, printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, activitatea de medicinid a
muncii la nivelul institutiei. efectuarea periodica a controlului medical pentru salariatii institutiei:

— fundamentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si cheltuielile cu
pregatirea si formarea profesionala:

— asigurarea implementdrii si monitorizarii codului de conduita al functionarilor publici, elaborarea
unui ghid de bune practici in institutie.

— transmiterea la biroul financiar contabil a modificarilor ce apar la salarizare ( incadrari, desfaceri
de contracte individuale de munca, etc.).

— inregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL.

— tine evident dosarelor asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare de handicap.

— efectueaza comunicdrile privind cresterea salariilor la persoanele beneficiare.

— raspunde de operarea in portalul de colectare si diseminarea online a datelor statistice in sistemul
Demos.

— Responsabil cu corespondenta in sistem electronic.

— Responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese:

a) primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la depunere o
dovada de primire:

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

¢) ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public.
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se stabilesc
prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

¢) asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta existd. sau la avizierul propriu, in termen
de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii
unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele 1!nan01ale a Lodu[m numem. pt.[“iO!'Iﬂl
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institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si
se arhiveaza potrivit legii:

f) trimit Agentiei. in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese depuse si céte o copie certificatd a registrelor speciale previzute la lit.
d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indatd aceste persoanc.
solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare:

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in acest sens.
la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

— Indeplineste si alte atribuit stabilite prin lege sau prin dispozitia primarului.

I1. Activitatea de Registratura, relatii cu publicul este indeplinita in cadrul Compartimentului
Resurse umane

Atributii specifice:

— Repartizeaza si expediaza corespondenta. raspunde de difuzarea actelor normative si a
corespondentei la compartimentele interesate;

— Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca obiect probleme sociale
sau aspecte cu caracter civic;

— Urmareste, potrivit legii, impreuna cu. compartimentele interesate, intocmirea. aprobarea si
respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic:

— Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele de
arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale:

— Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

Art.35. — Compartimentul S.V.S.U.

Compartiment care functioneaza cu un angajat conducator auto autospeciala PSL si o activitatea de
Voluntariat pentru Situatii de Urgenta in cadrul UAT Baia de Fier

Atributii specifice, conducator autospeciala PSI :

-Verifica la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnica a masinii si existenta plinului de
carburant, lubrefianti. apa si alte substante de stingere.:

-Executa la timp intretinerile. reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare, tine
evidenta executdrilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;

-Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor eliminarea
efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii.

-In cazul aparitiei unei stari de pericol. de incendiu sau explozii, ia de urgenta legatura cu seful
formatiei de pompieri, cu conducerea Primariei si cu unitatea de pompieri militari:

-Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in orice anotimp.
a masinilor si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea carburantilor, lubrefiantilor. etc:

-Participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale
sau alte atributii in caz de producere a situatiilor de urgenta:

-Gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, preluate pe baza de inventar,
asigurand buna pastrare si folosire a acestora;

- Participa la cursurile de pregatire profesionala lunara, aplicatii si concursuri profesionale conform
legislatiei in vigoare:

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitate a datelor si documentelor:

- Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta si evacuarea bunurilor
materiale;

- Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita. etc.

- Pune in aplicare legislatia aparutd in vigoare. respectarea Codului Rutier si a altor legi ce tin de
competenta sa;

- Respecta timpul si parametrii de raspuns la interventie.

- Respecta programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului voluntar, reguli de
disciplina muncii;
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Activitati specifice pentru Serviciul de Voluntariat pentru Situatii de Urgenta:

- desfdsoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor
de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor :

- executarea programului de pregitire de specialitate a voluntarilor;

- cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a
cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgenta;

- sprijind conducitorii institutiilor apartinand primdriei pentru instruirea persoanelor care executa
lucrari cu pericol de incendiu;

- popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire, actele
normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor du urgenta, cauzele si imprejuririle
care duc la 1zbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele acestora :

- executa aplicatii si exercitii practice de interventie;

- participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta si alte forte
stabilite prin planurile de cooperare;

- asigurd cunoasterea tehnicii de lupta din dotare si instructiunile de exploatare a acesteia;

- asigura cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de alimentare cu apa;

- verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire, care
consta in:

- efectuarea de controale asupra modului in care se aplica normele de prevenire a incendiilor sau a
altor situatii de urgenta;

- fac propuneri pentru inlaturarea constatarilor si urmareste rezolvarea operativa a acestora;

- stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectuarii unor lucrari cu

pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii. explozii, etc;

- asigura supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de
incendiu a locurilor in care se executa diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

- sprijina conducatorii institutiilor subordonate primariei pentru realizarea activitatii de prevenire;

- sprijina pe conducatorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de urgenta;

- actioneaza prin mijloace legale pentru inlaturarea imediata a oricdrui pericol, constatat pe timpul
controlului de prevenire sau adus la cunostinta de alte persoane;

- informeaza primdria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul ISU Gorj. asupra incalcarilor
deosebite de la normele de prevenire si starea de pericol facand propuneri menite sa inlature pericolul;

- executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare - salvarea, acordarea primului
ajutor, limitarea efectelor unei situatii de urgenta, protectia persoanelor si a bunurilor materiale si a mediului,
evacuare, reabilitare, etc.:

- intocmeste documentele operative de interventie;

- planifica, organizeaza si executa instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in diferite
situatii;

- asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie. avertizare, anuntare si
semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere. a surselor de alimentare cu apa si a cailor de acces si de
interventie din cadrul localitatii:

- asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea tuturor
masurilor de protectie pana la inlaturarea starii de pericol;

- acorda ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viata este pusa in pericol in caz de explozii, inundatii,
aluneciri de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localititii:

- participa la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de alimentare cu
apa; - evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate:

- mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei.

- Organizeaza si pune in functiune, prin fortele proprii sau impreuna cu alte structuri, locatii speciale
cu dotarile necesare asigurarii conditiilor minime de supravietuire a populatiei ;

- participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramiturilor provocate de dezastre:

- stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datorita diferitelor situatii
sunt afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul localitatii:

- participa la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cailor de acces, in vederea
asigurarii deplasarii miiloacelor tehnice. nentru interventii in citnatii de dezactrs ~



Art.36 Compartimentul Fonduri Europene

Atributii specific:

— ofera consultanta in vederea finantarii proiectului de investitii:

— identifica nevoia tindnd cont de oportunitatile oferite de fondul vizat si avand in vedere tipurile de
nevoi si incadrarea acestora in programele aferente:

— analizeazd programele lansate, identificand noi oportunitati pentru dezvoltarea proiectului. in acord
cu ghidurile aferente fiecarui program si cu ideea proiectului:

— schiteaza ideea de proiect conform legislatiei in vigoare:

— stabileste eligibilitatea ideii conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare specifice tipului
de proiect

— pregateste documentatia in vederea realizarii proiectului

— identifica conditiile de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare specifice
tipului de proiect

— analizeaza contextul de derulare proiectului si previziunile de dezvoltare ale acestuia, prin raportare
la legislatia in vigoare:

— analizeaza conditiile financiare si normele de aplicare specifice:

— stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul de activitate
vizat de proiect si de linia de finantare aferenta proiectului, respectand legislatia in vigoare:

— identifica grupurile tinta eligibile, sectorul de activitate, ideea proiectului. legislatia in vigoare si
luand in calcul toate contextele interne si externe;

— formuleaza propuneri de activitati tindnd cont de experienta organizationala in domeniul abordat.
de nevoile si de cerintele legislative din domeniu:

— stabileste necesarul de parteneriat cu rigurozitate si responsabilitate in functie de activititile
derulate in proiect. de legislatia in vigoare si normele de aplicare.

— elaboreaza proiectul de investitii

— identifica categoriile de informatii necesare in concordanta cu forma juridica de constituire a
organizatiei si a partenerilor. cu tipul activitatilor derulate cu cele prezentate in cererea de finantare si cu
Ghidul solicitantului;

— colecteaza informatii de la parteneri tinand cont de informatiile prezentate in cererea de finantare.
de tema proiectului, de experienta si gradul de implicare al fiecarei entitati juridice in proiect:

— redacteaza capitolele si anexele din cererea de finantare in functie de tipul programului accesat, de
activitatile stabilite cu partenerii din proiect. de specificatiile prevazute in Ghidul aplicantului, folosind
limbajul adecvat si forma ceruta;

— supune aprobdrii forma provizorie proiectului tuturor factorilor implicati. corectand eventualele
neconcordante si omisiuni de comun

— intocmeste documentatiile necesare in perioada de implementare a proiectelor de investitii

— raspunde de lucrdrile aferente Legii nr. 17/2014 privind vanzarea terenurilor extravilane

Art. 37 Camin Cultural

Atributii specifice:

— Promovarea activitétilor culturale organizate la nivelul comunei Baia de Fier, in cadrul Caminului
Cultural Baia de Fier

— Organizarea si desfasurarea de activitati cultural- artistice

— Stimularea creativitatii si talentului

— Asigura derularea in conditii corespunzitoare a spectacolelor si manifestarilor cultural organizate
in Caminul Cultural

— Organizeaza manifestari culturale. tine legatura cu organizatiile. institutiile culturale

— Raspunde de inchirierea spatiului Caminului Cultural Baia de Fier cu ocazia diferitelor evenimente:
nunti. baluri, reuniuni. manifestari culturale. etc.

— Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor aflate in gestiune Caminului
Cultural Baia de Fier

— Raspunde de gestionarea veselei ( farfurii, pahare, furculite. cutite)

— Informeaza lunar primarul despre activititile cultural desfisurate

— Mentine curatenia in interiorul si exteriorul Ciminulni Cuoltural Riblioteea Atrikbntii enecificn:



— Sa descopere ce 11 intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile . revistele si alte publicatii care apar
pentru biblioteca;

— Raspunde privind gestionarea . securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii:

— Operarea in timp in documentele si evidenta a colectiilor

— Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare:

— Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate:

— Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

— Actiuni instructive-educative, informative-formative initiate in colaborarea cu cadrele didactice si
referentul camin cultural:

— Propuneri privind component colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor

— Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul unitatii

— Responsabil cu arhiva unitatii:

- asigura legatura cu Arhivele Nationale. in vederea verificarii propunerilor pentru nomenclator

- urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor si semnaleaza sefului de
compartiment eventualele greseli sau omisiuni

- verificd si preia de la compartimente. pe baza de inventare. si proces-verbal de predare — primire,
dosarele constituite, la o datd de comun acord stabilita cu compartimentul de munca, pentru evitarea predarii-
preluarii formale.

- intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd (anexa nr. 2 din Instructiunii) aflate in
depozit, documente ce vor fi ordonate, inventariate, selectionate si pastrate in conformitate cu actualele
instructiuni

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenta (anexa nr. 3 la Instructiunii)

- este secretarul Comisiei de selectionare si in acesta calitate convoaca comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termen de pastrare expirat si care pot fi propuse pentru eliminare

- intocmeste formele previazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre Arhivele
Nationale: adresd catre Arhivele Nationale, proces-verbal de selectionare, inventarele documentelor propuse
pentru eliminare si a celor permanente din perioada supusa selectionarii.

- asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare

- cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi: acte de vechime. acte privind salarizarea)

- pune la dispozitie. pe baza de semnatura si tine evidenta intr-un registru a documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: la restituire verifica integritatea si numdrul de documente imprumutate si
asigura dupa restituire reintegrarea lor in depozit la locul sau.

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale

- mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivi;

- solicita conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi metalice.
mijloace PSI)

- informeazi conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare
de pastrare:

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
activitati de control - pregateste documentele (cu valoare istoric#) si inventarele acestora. in vederea predarii
la Arhivele Nationale pentru pastrare permanenti

- este obligat ca. prin conducerea unitatii, si comunice, in scris, in termen de 30 de zile. Arhivelor
Nationale. infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificari survenite in activitatea institutiei. cu implicatii
asupra compartimentului de arhiva

- elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicitd. tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura: - asigura evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza registrul de evidenta curenta:

- verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

-reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei:

-organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenti prevazute de



- asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pastrare expirate; - organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite:

- informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei:

- asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care 1a cunostinta :

- verifica si preia de la compartimente. pe baza de inventare. dosarele constituite:

- intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit:

- indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei.

Art. 39. Asistent medical comunitar

Atributii specifice:

- Supravegherea. in mod activ. a stdrii de sanatate si a conditiilor de viata ale populatiei dintr-un
teritoriu bine determinat - Educatie pentru sanatate si planificare familiala

- Asistenta mamei si copilului

- Identificarea si prevenirea posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilului

- Stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii

- Urmarirea si supravegherea active a persoanelor din evidentele special(premature, TBC. HIV/SIDA.
persoane cu deficient neurosenzoriale, neuropsihice, motorii, alte boli cornice, etc.)

- Activitate de teren in vederea determinarii active a nevoilor de ingrijiri generale de sinatate ale
populatiei cu risc crescut de imbolnavire ai a grupurilor defavorizate:

- Activitate profilactica: supravegherea activa a starii de sandtate a populatiei catagrafiate:

- Depistarea focarelor de boli transmisibile

- [dentificarea si supravegherea medicala a gravidelor si a copiilor din grupele de risc:

- Efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protective a sinatatii
mamei si copilului nou nascut:

- Supravegherea in mod active a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic:

- Participarea in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul comunitatii: vaccinai.
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate:

- Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii:

- Indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor de teren:

- Identificarea populatiei neinscrise pe listele medicului de familie si sprijinirea acestora pentru acces
la servicii medicale;

- Identificarea copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familie. in vederea includerii lor in programul
national de imunizari - Promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritive;

- Diseminarea informatiilor specific planificarii familial, in special in randul populatici defavorizate
din punct de vedere social si indrumarea ei catre cabinetele de planificare familial sau cabinetele medicilor
de familie;

- Educarea familiei si dezvoltarea de abilitati parentale pentru stimulare si ingrijire corecta a copilului:

- Activitate medicala curative, conform recomandarilor medicale. la nevoie

- Activitate de identificare, raportare a cazurilor sociale depistate active. catre serviciile sociale din
subordinea autoritatii locale, pentru a beneficia de includerea intra-un program de protective sociala

- Prevenirea abuzului si abandonului copilului

Art. 40. Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav

Atributii:

- Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap:

- S respecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru copilul cu
handicap, respective in planul de servicii a adultului cu handicap:;

- Sainsoteasca persoana cu handicap . la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare,
la comisiile de competenta in domeniu;

- Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea, orientarea
profesionala si integrarea sociala;

- Sa comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei in termen de 48 de
ore de la luarea la cinostinta  orice mndificare e nrivire la aradul da handinan Aaminiliol cao eanadioee



CAPITOLUL V:

COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI BAIA DE FIER

Art. 41. — Comisii de specialitate

(1)Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de
procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai multor
compartimente. in cadrul Primariei comunei Baia de Fier se infiinteaza si functioneaza Comisii de
specialitate.

(2)Comisiile de specialitate pot fi: -comisii permanente. care au sarcina de analiza. avizare sau
autorizare ale unor activitati, documentatii sau servicii din administrarea autoritatii publice locale: -comisii
speciale. cu activitate limitata in timp. infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse de
legislatia in vigoare: -comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice. limitate in timp.

(3)Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Baia de Fier sau
prin hotarari ale Consiliului local al comunei Baia de Fier;

(4)Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarul, consilieri locali. functionari
publici sau personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier, alti
specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

(5)Comisiile permanente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de functionare
propriu, aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului. dupa caz.

CAPITOLUL VI :

DREPTURILE ANGAJATILOR IN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE INITIATE
IMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMARIA COMUNEI BAIA DE FIER

Art. 42. — Persoanele Indreptatite la plata unor cheltuieli

(1)Persoanele care ocupd o functie de demnitate publica, de functionar public ori de personal
contractual sau au ocupat o astfel de functie in cadrul Primariei comunei Baia de Fier si se afla in cursul unei
proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legaturd cu functiile indeplinite in cadrul
primariei au dreptul la plata cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare. astfel cum sunt
acestea definite in prezentul Regulament, in limita bugetului anual aprobat.

(2)Persoancle nominalizate la alin. (1) nu beneficiaza de dreptul la plata cheltuielilor de judecata daca
au ori aveau suspendat raportul de munca sau de serviciu, dupa caz, la momentul savarsirii actelor ori faptelor
in legatura cu care s-au demarat procedurile judiciare.

(3)Beneficiaza de prevederile prezentului regulament si persoanele impotriva cirora s-au demarat
proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte savérsite in legétura cu indeplinirea unor sarcini de serviciu
suplimentare.

Art. 43. — Cheltuielile de judecata si procedurile judiciare

(1)Prin cheltuieli de judecata ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele
indreptatite se intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertiza judiciara. dupa cum
urmeaza:

a) in cazul procesului civil. cheltuielile efectuate dupa primirea citatiei sau a oricarui alt document
din care rezultd calitatea de parat sau chemat in garantie a persoanei indreptatite si pana la raméanerea
definitiva si irevocabila a hotararii judecatoresti;

b) in cazul procesului penal. cheltuielile efectuate dupd inceperea urmiririi penale impotriva
persoanei indreptatite si pana la ramanerea definitiva a hotdrarii judecitoresti.

(2)Procedurile judiciare in care pot fi platite cheltuielile prevazute la alin. (1) sunt cele in care
persoanele au calitatea de invinuit, inculpat, parat, chemat in garantie. precum si calititile corespunzitoare
acestora din caile de atac, potrivit Codului de procedura penala si Codului de proceduri civila.

Art. 44. — Reglementarea modalitatii de plata si recuperarea cheltuielilor

(1)Plata cheltuielilor de judecata se face in baza unei cereri depuse de persoana aflata in situatia de la
art. 1. )

(2)In cadrul Primariei comunei Baia de Fier se constituie prin dispozitie a Primarului comunei
Nalbant o comisie de analiza a cererilor. denumita in continuare Comisia.

(3)Comisia este formatd din 3 persoane. Structurile de resurse umane, Financiar Contabil si juridica
vor desemna cate un membru permanent si un membru supleant. Structura juridica asigura secretariatul
Comisiei.



(4)Modul de lucru al comisiei, documentele care insotesc cererea. procedura de analiza si aprobare a
cererii. aprobarea platilor se stabilesc prin dispozitie a Primarului comunei Baia de Fier.

Art. 45. — Efectuarea platilor

(1)Efectuarea platilor se realizeaza in baza unei Conventii incheiate intre ordonatorul de credite si
beneficiarul platii. in care sunt stabilite: obiectul conventiei, drepturile si obligatiile ordonatorului de credite,
drepturile si obligatiile beneficiarului. modalitatea platii. Modelul Conventiei se aproba prin dispozitie a
Primarului comunei Baia de Fier.

(2)Scopul conventiei prevadzute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de credite posibilitatea
de a recupera cheltuielile de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in functie de posibilitatile legale
de recuperare.

Art. 46. — Recuperarea cheltuielilor de judecata

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care
instanta judecatoreasca constata indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de catre persoanele indreptatite. cu
vinovdtie constand in culpa grava sau grava neglijenta. a oricarui act ori fapt in legdturd cu exercitarea, in
conditiile legii. a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de credite se va indrepta, in limita
sumelor achitate in temeiul conventiei, Impotriva persoanei indreptatite. Procedura de colectare a creantelor
datorate ordonatorului de credite, in temeiul conventiei este cea reglementata in Legea nr. 207/2015, privind
Codul de procedura fiscala cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care
instanta judecatoreasca sau procurorul nu constata indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de cétre persoanele
indreptatite. cu vinovatie constand in culpa grava sau grava neglijentd, a oricarui act ori fapt in legatura cu
exercitarea, in conditiile legii. a atributiilor ce le revin sau le reveneau. ordonatorul de credite se va indrepta.
in limita sumelor retinute de instanta judecatoreasca sau de procuror, impotriva persoanei care a cazut in
pretentii. dupa caz. Procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite. ca urmare a
subrogarii acestuia in drepturile persoanei indreptatite, astfel cum au fost acestea retinute de instanta
judecatoreasca sau de procuror, este cea reglementata in Legea nr. 2072015, privind Codul de procedura
fiscala cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VII :

ALTE REGLEMENTARI

Art. 47. - Declararea averii si a celei de interese Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor
publice in conditii de impartialitate, integritate. transparenta. prin organizarca in mod unitar si
institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii
functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese. precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti
demnitarii, functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei comunei Baia de Fier sunt
obligati sa depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese. conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 48. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala si. de la caz la caz.
in mass-media centrala si pe pagina de internet a comunei sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei Baia de Fier;

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei
Nalbant;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice. vanzari de bunuri. inchirieri, concesionari:

-anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte dezbateri
publice de interes general;

-hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Baia de Fier;

-anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;

-alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.

Art. 49. — Perfectionarea profesionala a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

-programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati.

-stagii de practica si specializare in tard sau strainatate;

-instructaje interne, -participarea la conferinte si semandrii. in tard sau in strainatate.

(2)Cheltuielile nrivind narticinarea la nrooramele de farmare nrofecinnalia initiate de ancaiatar e



(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de catre sefii de
compartimente. luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite
in legislatie. respectiv necesitatile de pregatire profesionala ale salariatilor.

(4)Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfasoara conform sectiunii din
Regulamentul de Ordine Interna aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 50. — Utilizarea tehnicii de calcul

(1)Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2)Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei.

(3)in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii. salariatii au obligatia de a anunta
administratorul IT.

(4)Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul administratorului IT. Este
interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5)Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeste o parold de
acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 51. — Utilizarea telefoanelor

(1)Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de
cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile publice. cu completirile si
modificarile ulterioare.

(2)Convorbirile pe mobil, RDS sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul
compartimentelor.

Art. 52. — Utilizarea autoturismelor din dotare

(I)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2)in anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasiri in delegatie. in tard sau in strainatate.
angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform normativelor
in vigoare.

CAPITOLUL VIII :

DISPOZITII FINALE

Art. 53. — Elaborarea Fiselor de post

(1)In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de compartiment va
elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, si
Sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2)Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe suport de
hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru Resurse
Umane, Salarizare.

(3)Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatorii de compartimente cuprind in mod
obligatoriu urmatoarele atributii:

- organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii atributiilor
compartimentului;

- urmdrirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor lucririlor si
sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectarii disciplinei in munca de catre toti salariatii compartimentului: aducerea la
cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor
primarului. a hotararilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute:

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc: elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice. avansari in
trepte, grade profesionale;

- atributiile generale comune ale compartimentelor. conform art. 25 din prezentul Regulament;

- procedurile operationale aferente postului.

Art. 54. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1)Toti salariatii Primariei comunei Baia de Fier sunt obligati sé cunoascd. sa respecte si sa aplice
prevederile prezentului Reculament de Oreanizare i Functionare In acest sean Secretarnl asneral al



(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a comunei
Baia de Fier

Art. 55. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie. urmare a unor
modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activititi sau compartimente prin hotarare a consiliului local.

PRESEDINTE DE SEDINTA'
Panduru Ion-Daniel
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Secretar general, v

Popa Vasile
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Romania

Judetul Gorj
Comuna Baia de Fier
Primarul

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Baia de Fier §i al serviciilor publice de interes local
fara personalitate juridica

Primarul comunei Baia de Fier,
Avand in vedere :
- Referatul de aprobare la proiectul de hotérare al primarului;
- Raportul de specialitate la prezentul proiect de hotarare ;
- Prevederile art. 632 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica:
In temeiul prevederilor art. 129 alin.(1), alin. (2) lit. a), ale art. 139 alin.(1), alin. (3) lit. i) siale art.196
alin. (1) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare:

PROPUNE :

Art. 1. — (1) Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Baia de Fier si al serviciilor publice de interes local fard personalitate juridica.
conform anexei parte integranta din prezenta hotarare.

(2) La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, se abroga alte dispozitii contrare prezentei
hotarari.

Art. 2. - Aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se asigurd de catre primarul comunei Baia de Fier.
prin aparatul de specialitate.

Art. 3. — (1) Prezenta hotarare se comunica. prin intermediul secretarului comunei Baia de Fier. in
termenul prevazut de lege, primarului comunei Baia de Fier si prefectului judetului Gorj si se aduce la cunostinta
publica prin afisarea la Primarie, in spatiul accesibil publicului, precum si pe pagina de internet a primariei.

(2) Prezenta hotarare se publica si la adresa de internet www .prinariabaiadelier ro, si in Monitorul Oficial
Local..
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REFERAT DE APROBARE
La proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Baia de Fier si al
serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica

La initierea prezentului proiect de hotarare s-a avut in vedere modificarile legislative
si anume, prevederile art. 632 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, care
prevede cd in termen de 90 de zile de la intrarea in vigoare a prezentului cod, consiliile
locale trebuie sa aprobe regulamentele locale.

Propun consiliului local sa studieze anexa la prezentul proiect de hotarare si sa
aprobe proiectul in forma prezentata.

Primar,
Turbaceanu Dumitr_u
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RAPORT DE SPECIALITATE
La proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Baia de Fier si al
serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica

Prezentul raport de specialitate este intocmit in conformitate cu art. 136 alin.(3) lit.
a), alin.(8) lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

La initierea prezentului proiect de hotérare s-a avut in vedere modificirile legislative
si anume, prevederile art. 632 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, care
prevede ca in termen de 90 de zile de la intrarea in vigoare a prezentului cod, consiliile
locale trebuie sa aprobe regulamentele locale.

Secretar general
Popa Vasile
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