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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1

(1) In conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Consiliul local indeplineste atributii privind organizarea si functionarea
aparatului de specialitate al primarului, sens in care aproba infiintarea, organizarea si statul de funcfii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de
functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de
societati de interes local si statul de functii al acestora.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Baia de Fier, a fost elaborat in baza prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.2

(1) Regulamentul de organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice in
comuna Baia de Fier, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile,
atributiile, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat.

(2) Functia ROF:

» instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetatenii dobandesc
0 imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

» de legitimare a puterii, al obligatiilor — fiecare persoana, membru al organizatiei, stie cu precizie
unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

» de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care vizeaza activitatea
intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

(3) In vederea realizarii rolului si a misiunii sale, aparatul de specialitate indeplineste urmatoarele
atributii si responsabilitati generale:

* punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative, a hotararilor adoptate de Consiliul local
si a dispozitiilor emise de Primar;

* claborarea si avizarea proiectelor de acte administrative, precum si fundamentarea tehnica,
economica si juridica a acestora si a altor acte juridice incheiate de comuna Baia de Fier si/sau Consiliul local
in exercitarea competentelor legale sau in administrarea bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al
unitdtii administrativ teritoriale;

e claborarea documentelor (studii, analize, informari, propuneri, rapoarte etc.) pe care se
fundamenteaza procesul decizional din cadrul Consiliului local;

¢ claborarea si implementarea proiectelor, politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice, precum si a documentatiei
necesare executarii actelor normative, in vederea realizarii competentelor autoritatii publice;

¢ realizarea de activitati si actiuni, precum si elaborarea de propuneri si masuri pentru implementarea
strategiilor si planurilor de actiune incidente fiecdrui domeniu de activitate;

* asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist, transparent si
eficient in interesul cetdtenilor, precum si al autoritatii administratiei publice;

* gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

® colectarea creantelor bugetare;

* reprezentarea intereselor autoritatii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si juridice de
drept public si privat, In limita competentelor stabilite;

* realizarea de activitati In corformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice;

® asigura cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementarilor specifice
domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile, activitatile, procesele de muncad si sarcinile
specifice postului pe care il ocupa;

e exercitd atributiile stabilite in acte normative, reglementari standard, normative,
instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului etc.;



e realizeaza activitatile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i revin si raporteaza asupra modului de
realizare a acestora;

¢ raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele Intocmite;

¢ intocmeste raspunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii si adrese repartizate; asigura transmiterea
raspunsului catre persoanele fizice sau juridice solicitate;

* se documenteaza, elaboreaza si fundamenteaza tehnic, economic sau juridic proiectele de acte
administrative si acte juridice ale unitétii administrativ teritoriale/Consiliului local/Primarului comunei Baia
de Fier;

¢ Intocmeste rapoartele prevazute de lege; avizeaza si/sau contrasemneaza actele administrative si
actele juridice emise in exercitarea atributiilor specifice de serviciu;

¢ fundamenteaza tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele administrative sau juridice pe care le considera nelegale;

¢ indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii;

® pastreaza secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

e respectd normele de conduita;

¢ raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de baza tehnico-
materiala din dotarea autoritatii;

e propune si elaboreaza documente tipizate si proceduri operationale pentru activitatea serviciului,
compartimentului sau a autoritatii, in general;

¢ semnaleaza conducerii structurii functionale din care face parte toate problemele deosebite legate
de activitatea acesteia, de care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

e propune masuri pentru prevenirea, inlaturarea si sanctionarea nerespectarii prevederilor legale care
reglementeazd domeniul de activitate al compartimentului din care face parte;

e gestioneaza documentele specifice elaborate In format letric si efectueaza operatiunile necesare in
programul informatic de inregistrare a corespondentei;

e respectd prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu caracter personal;

e claboreaza rapoartele compartimentelor de resort la proiectele de hotarare inregistrate, tinand cont
de obiectul si domeniul reglementat prin acestea, cu respectarea termenelor stabilite n acest sens de catre
Secretarul general, care sa nu depaseasca termenul de 30 de zile prevazut de lege pentru emiterea rapoartelor;

e participd la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate ale Consiliului local
la care este invitat si comunica datele si informatiile solicitate de consilierii locali, in functie de natura
problemei avute in dezbatere;

* aplica si duce la indeplinire hotararile Consiliului local si a dispozitiilor Primarului, care le sunt
repartizate;

e furnizeaza date si informatii care urmeaza sa fie publicate pe site-ul autoritatii, prin intermediul
compartimentului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate cu atributii In acest sens;

* asigurd pastrarea In bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate si predarea acestora la arhiva;

e cfectueaza controale medicale proprii (periodic si la schimbarea postului, a locului de munca sau a
conditiilor in care isi desfasoard activitatea, in alte conditii stabilite de medicul de medicina muncii),
certificate prin fisa de aptitudine Tn munca intocmita la efectuarea acestora;

e participa la instruirea periodica si suplimentara in domeniul securitatii si sanatatii in munca, 1si
insuseste si respecta cu strictete prevederile legislatiei de securitate si sdnatate in munca si masurile stabilite
pentru prevenirea producerii accidentelor de munca si/sau a imbolnavirilor profesionale;

* urmeaza programele de perfectionare profesionald, conform prevederilor legale.

Art.3 Comuna Baia de Fier este persoand juridica de drept public. Are patrimoniu propriu si

capacitate juridica deplina.

Art.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald iIn comuna Baia de

Fier sunt: Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.



Art.5 (1) Primarul comunei Baia de Fier indeplineste functia de autoritate publicd executiva.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in
conditiile legii;

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative prevazute la alin.
(2), primarul are 1n subordine un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe departamente (servicii/compartimente)
functionale, In conditiile legii. Departamentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual, conform organigramei.

(5) Primarul comunei Baia de Fier, Viceprimarul, Secretarul general al U.A.T, impreuna cu aparatul de
specialitate, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd denumita Primaria comunei Baia de
Fier, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art.6 (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temetul alin. (1) lit. a), primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfagurarea in

bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitdtii administrativ- teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita 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, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, 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, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
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art. 129, alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute 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
verificdrii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii s1 de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor i a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor §i criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul
IV, din Codul administrativ.

Art.7 - (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 desfasurarea alegerilor, luarea masurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna 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 centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

(3) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatiii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducéatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(4) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii 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
deleaga atributiile.

(5) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

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

Art. 8 -Viceprimarul



(1) Viceprimarul comunei Baia de Fier este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul
membrilor Consiliului Local al comunei Baia de Fier, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
(2)  Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
3) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fard a beneficia
de indemnizatia aferenta acestui statut.
4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
inceteazd mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.
%) Viceprimarul comunei Baia de Fier, impreuna cu Secretarul general al comunei Baia de Fier care este
sigura functie de conducere, au obligatia de a stabili sau, dupa caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la
aprobarea prezentului R.O.F., atributii exprese in fisele de post intocmite pentru personalul din subordine,
potrivit functiei si pregatirii profesionale, precum si criteriile si indicatorii de evaluare a personalului din
subordine. Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate este de
asemenea obligatorie ori de cate ori este nevoie.

Viceprimarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
- indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de delegare
de atributii;
- raspunde de organizarea pietelor, targurilor, balciurilor sau a festivalurilor, care au loc pe teritoriul
administrative-teritorial al comunei Baia de Fier;

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

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

- sustine audiente, in principal, in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza,

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

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

Art. 9 Secretarul general al U.A.T

(1) indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

b)participa la sedintele consiliului local,;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar, ,
precum si intre acestia si prefect;

d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,;

e)asigurd transparenta $i comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

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

g)asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile s1 completarile
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ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

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

k)numara voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

m)asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

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

o)certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p)alte atributii prevazute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar,.

(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) s1 (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 activitatile curente.

(3)Secretarul general al comunei, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriald 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 luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-
teritoriale;

c)la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Tnregistrarii 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;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in
registrul agricol;

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5)Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6)Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, sau, dupa
caz, de cétre persoanele/persoana delegate/a, in conditiile alin. (5).

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

(8) indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a)legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, In vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;
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b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

Art. 10
La nivelul Aparatului de specialitate al primarului nu a fost Infiintata functia de conducere de
administrator public.

Art.11 La nivelul Aparatului de specialitate al primarului comunei Baia de Fier nu au fost infiintate
functii de conducere de sefi de servicii.

Art.12 Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

Art.13 Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea potrivit dispozitiilor
legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz si are urmatoarele
responsabilitati generale:

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor cu caracter personal sau
confidentiale, detinute sau la care are acces, ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii de orice naturd institutiei,
3. raspunde de realizarea la timp §i Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;
4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate
in documentele intocmite;
5. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BAIA DE FIER

Art.14

(1) Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente. Acestea sunt subordonate
conducerii primariei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei Baia de Fier..

(2) Pentru activitatile care necesitd o delimitare distinctd, iar numarul de posturi corespunzatoare
acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui serviciu, se organizeaza
compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier este
urmatoarea:

Compartiment juridic, administratie publica

Compartiment asistenta sociald

Compartiment stare civila

Compartiment agricultura, cadastru si topografie

Compartiment financiar-contabil, impozite si taxe locale, urmarire debite
Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, autorizari si control
Compartiment achizitii publice

Compartiment implementarea proiectelor cu finantare externa
Compartiment protectia mediului

Compartiment gospodarire , intretinere, deservire si transport scolar
Compartiment politie locala

Compartimentul de asistentd medicala pentru unitatile de invatamant
Compartiment secretariat, informare, relatii cu publicul, resurse umane, arhiva
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

Serviciul comunitar de utilitati publice



Asistenti medicali comunitari si mediatori sanitari
Pestera
Camin cultural

Institutii publice de inters local/servicii, fara personalitate juridica, care au regulamente de organizare si
functionare proprii:

Serviciu social ,,Centru de zi de socializare si petrecere a timpului liber (tip club) pentru béatrani”

Compartiment politie locala

Art.15 Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Baia de Fier si din personalul
angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.16 Functiile publice sunt de executie cu exceptia functiei de secretar general al UAT care este
functie publica de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare a Consiliului local conform prevederilor legale
in vigoare.

Art.17 Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrative, cu
modificarile si completarile ulterioare si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munca i se aplica atat prevederile OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ cat si ale legislatiel muncii, in vigoare.

Art.18 Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului si
prin dispozitii ale Primarului comunei Baia de Fier. Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din
subordine, cu aprobarea primarului si alte atributiuni de serviciu, In functie de modificarile ce intervin in
domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.19 Programul de lucru i masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin Regulamentul de Ordine Interioard (ROI)
aprobat, in baza actelor normative in vigoare.

Art.20 Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se
aproba de Consiliul local al comunei Baia de Fier.

CAPITOLUL III- ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BAIA DE FIER

A) Atributii generale

Art. 21 Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii generale comune:

¢ intocmirea §i promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare

* realizarea la termen a tuturor actiunilor §i activitatilor necesare implementarii sistemelor si programelor
de informatizare ale institutiei iIn domeniul propriu de activitate;

* intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea biroului;

¢ intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
serviciului/compartimentului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazd, pentru
publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activitatile
anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

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

® solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc. adresate
institutiei;

* indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, Tn scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar;

e urmarirea §i cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii

necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara;
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® respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;

® gestionarea actelor si arhivarea acestora;

e asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre serviciile si
compartimentele institutiei;

e urmdrirea punerii In aplicare de cétre serviciile/compartimentele institutiei a hotdrarilor Consiliului
local ce cad 1n sarcina lor de activitate;

¢ intocmirea documentatiilor si urmarirea derularii procedurilor de achizitii publice pentru lucrarile,
serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor in vederea derularii
serviciilor, lucrdrilor si dotdrilor pentru care s-au tinut licitatii conform regulamentelor;

® urmarirea $i cunoasterea in permanentd a continutul meniurilor/ submeniurilor de pe site-ul institutiei.

Art.22

Avand in vedere faptul ca, in aparatul de specialitate al primarului comunei Baia de Fier, nu existd sefi de
serviciu si de birou, functii constituite In structura functionala a aparatului de specialitate, singura functie de conducere
fiind functia publica specifica de conducere de secretar general al comunei/ unititii administrativ-teritoriald, acestuia i
revine obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici si salariatilor din subordine, de a intari
ordinea si disciplina. In acest sens, secretarul general al comunei are urmatoarele sarcini:

a. stabilirea atributiilor si rdspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat din cadrul compartimentelor,
in raport cu pregatirea profesionala, experienta dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profesionala.

b. sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitatii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetdtenilor.

c. crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti angajatii a legislatiei in vigoare, cu deosebire a celei
care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

d. asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si pastrarea
documentelor clasificate.

e. urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului informational al institutiei,
respectiv urmarirea incadrarii in termene a personalului de executie cu privire la sarcinile de serviciu.

f. asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de munca, a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind securitatea si sdnitatea muncii, a normelor privind protectia
mediului si a normelor igienico-sanitare.

g. exercitarea indrumarii, coordondrii si controlului permanent al activititii personalului din cadrul
compartimentelor, In scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului
de Organizare si Functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul Local, a notelor de serviciu si a dispozitiilor
emise de catre primar, precum si din programele de activitate elaborate.

h. elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a angajatilor care aduc un aport deosebit la bunul
mers al activitatii ce o desfasoara.

1. sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile de serviciu ce le
revin, sau normele de comportare in institutie.

j- In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, sa asigure egalitatea de sanse si tratament
cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

k. sd examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii.

1. sa verifice personalul din subordine cu privire la activitatea desfasurata in institutie.

m. sa verifice personalul din subordine cu privire la respectarea programului de munca stabilit de institutie, sa
faca mentiuni in condica de prezenta atunci cand constata nerespectarea programului de munca, sa intocmeasca fisa de
prezenta in functie de orele de munca efectiv lucrate in institutie sau in interesul institutiei.

n. elaborarea unor note de serviciu cu privire la unele activitati solicitate a fi executate de catre personalul din
subordine.

Art.23 Personalul din cadrul aparatului de specialitate 1si desfasoard activitatea potrivit dispozitiilor
legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz si are urmatoarele
responsabilitati generale:

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

¢ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
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congstiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii de orice
naturd institutiet;

¢ raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;-
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

¢ raspunde de exercitarea atributiilor stabilite In fisa postului. Pentru faptele savarsite
in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu raspunde, dupa caz, disciplinar, material,
administrativ, civil, sau penal.

B) Atributiile specifice pe compartimente:

Art. 24 — Compartiment secretariat, informare, relatii cu publicul, resurse umane, arhiva. Se
subordoneaza direct Secretarului general al UAT.

(1) Compartimentul este o structura functionald, in subordinea directd a secretarului general al comunei
Baia de Fier.. Acesta raspunde de elaborarea si implementarea politicii de personal pentru aparatul de
specialitate al primarului si serviciilor publice din subordinea consiliului local, precum si de ducerea la
indeplinire a prevederilor legilslative In ceea ce priveste raportul de serviciu al functionarilor publici, raportul
de muncd al personalului contractual si salarizarea acestora, conform atributiilor care se regisesc in
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Baia de Fier.

(2) Obiectivul general al compartimentului este de a realiza gestiunea curenta a resurselor umane, a

functiilor publice si a personalului contractual.
(3) Obiectivele specifice, rezultate din obiectivul general, sunt:
planificarea resurselor umane;
analiza posturilor si monitorizarea dinamicii personalului;
recrutarea si selectia personalului;
promovarea angajatilor;
evaluarea performantelor profesionale individuale;
formarea si perfectionarea profesional;
intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a dosarelor personale
pentru personalul contractual si a registrului de evidenta a angajatilor;
calculul drepturilor salariale si a obligatiilor fatd de bugetul asigurdrilor sociale si de stat;
asigurarea transparentei veniturilor salariale, conform art. 33 din Legea - cadru nr. 153/28 iunie
2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

YVVVYVYYV

\ %

(4) Atributii:

- intocmeste referat pentru modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Baia de Fier si al serviciilor publice din subordinea consiliului local a numarului total de posturi
si a statului de functii, conform prevederilor legale, in baza analizei de cétre conducerea institutiei sau a
modificarilor legislative;

-. asigurd Intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in functii de
conducere, 1n clasa si in grad profesional. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante pentru
care se organizeaza concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;

-. asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;

-. intocmeste documentatia privind numirea in functie publicd si a contractelor individuale de
munca pentru candidatii declarati admisi, in conformitate cu prevederile legale;

-. Intocmeste documente privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului individual de munca pentru intreg personalul U.A.T

-. solicitd si centralizeaza fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
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prevederilor legale;
-. intocmeste, gestioneaza si radspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum
si de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

-. gestioneaza contractele de muncd, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor
individuale de munci, conform legii. Inregistreaza in baza de date on — line, contractele individuale de munci
prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

- participd la actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

- colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget, la
solicitarea Serviciului Buget, finante, contabilitate, impozite si taxe locale;

- raspunde de Tntocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii
de catre primar si umareste respectarea ei. Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de
odihna, medicale, etc. aprobate conform prevederilor legale;

- elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/asigurat, vechimea in
munca/specialitate si drepturile salariale;

- asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varsta sau invaliditate.
Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de
pensionare la Casa Judeteana de Pensii Gorj;

- opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si Incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si ale personalului contractual, in conditiile legii;

- pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intocmeste Centralizatorul:
»Planul de perfectionare profesionald pe anul (in curs)” pe care il transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de intocmirea documentului ,,Planul de
perfectionare profesionald anual* in termenele legale.

- raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, sau orice alte forme de perfectionare
profesionald; centalizeaza situatia la zi;

- colaboreaza la intocmirea documentatiei necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
transfomadrii clasei sau gradului profesional pentru posturile vacante, prevazute in statul de functii si in termen
de 10 zile instiinteazd Agentia Nationald a Functionarilor Publici, asupra modificarilor;

- asigura legdtura Aparatului de specialitate al Primarului comunei Baia de fier cu Agentia
Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti, institutie care coordoneazd metodologic activitatea
compartimentului;

- centralizeazd date statistice referitoare la personalul din cadrul instutiei i a institutiilor
subordonate Consiliului Local, in vederea luarii unor decizii in ceea ce priveste strategia de personal;

- are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii compartimentului, cu exceptia celor care nu sunt in contradictie cu principiul trasparentei in
administratia publica;

- ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate
informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum
si informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

- Intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire, varsta,
domiciliu, vechime In munca, salarizare, etc.;

- solicita si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici precum s
a personalului contractual cu functii de conducere, in conditiile legii. Tine evidenta lor in format
electronic, precum si publicarea acestora in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul
institutiei, conform termenelor legale, dupa caz si elibereaza dovezi privind depunerea declaratiilor;

- comunica angajatilor sub semnaturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile
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de serviciu si de munca;

- pregateste in vederea arhivarii, documentele din cadrul compartimentului, in conditiile legii;

- intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti. Raspunde de
intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt recrutati debutanti asupra
legislatiei specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza documentele necesare in vederea numirii in
functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

- raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea
pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de
lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;

- gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar $i viceprimari,
modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

-. asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor.

-. asigurd protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin
Regulamentul UE 2016/679.

- intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei, registrul delegatiilor, registrul
stampilelor, registrul de petitii, registrul pentru solicitarile in baza Legii nr. 544/2001;

-. Inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si o Tnainteaza catre primar n vederea
repartizarii cdtre compartimentele de specialitate dupa care le preda pe baza de semnatura, in registrul general
de intrare-iesire, persoanelor desemnate;

-. asigurd primirea documentelor de la serviciile si compartimentele institutiei pentru constituirea
mapei cu documente n vederea avizarii sau aprobarii de catre conducerea institutiei;

-. Inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dupa care le inainteaza catre persoana desemnata
prin dispozitia primarului pentru a fi Inregistrate in registrul special urmand procedura operationald de
rezolvare a acesteia;

-. Inregistreaza solicitarile in baza Legii nr. 544/2001 1in registrul de intrare iesire dupa care o
inainteazad cdtre persoana desemnatd prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate In registrul special
urmand procedura operationala de rezolvare a acesteia;

-. efectueaza servicii de preluare, verificare si Inregistrare a cererilor si documentatiilor anexate
necesare rezolvarii unor probleme, ce intrd in sfera de competentd a consiliului local s§i primariei, in
conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite prin posta, fax, curier sau direct
din partea cetatenilor;

-. preia si expediazd direct, prin posta, fax, curieri si Inregistreazd expedierea raspunsurilor catre

persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;

-. redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de competenta a

institutiet,

-. claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

-. Intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

-. Intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

-. colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea

permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

-. asigura circuitul documentelor in institutie, realizdnd evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-

primire;

-. preia si inregistreaza solicitdrile de informatii de interes public, corespondenta returnata conform

borderourilor de retur, reclamatiile administrative;

-. urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptdnd programele si metodele de

lucru;

-. asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptand mass-media);

-. comunica din oficiu informatiile de interes public;

-. intocmeste registrul pentru Inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de

interes public;
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-. urmareste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea raspunsurilor;

-. asigura preluarea notelor telefonice, a mesajelor transmise online — e-mail si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;

-. tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;

(5) Atribusii pe linie de arhiva:

- elibereaza copii de pe documentele din arhiva;

- la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei

- asigura, din arhiva, punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul de
evidenta curenta;

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

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

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

- pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatort;

- asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneaza;

- asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

- verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

Indeplineste potrivit legii orice alte sarcini ce revin compartimentului din legi, alte acte normative,
hotararile Consiliului local sau cele stabilite de primar, viceprimar si secretarul general.

Art. 25. Compartiment buget, finante, contabilitate, impozite si taxe locale persoane fizice si juridice,
executare silitd. Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Baia de Fier.

a) Buget, finante, contabilitate
Atributii:

e stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local,

e pregateste si Intocmeste proiectul de buget propriu al primariei comunei Baia de Fier, in baza
propunerilor facute de catre structurile cu responsabilitati in acest sens,

e centralizeaza propunerile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat al Primariei
comunei Baia de Fier, pe sectuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole si alineate,

¢ inainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Primariei comunei
Baia de Fier,

¢ fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor prezentate
de compartiméntele din cadrul primariei si institutiile de subordonare locala,

¢ claborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar urmator,
precum si estimdrile pentru urmatorii 3 ani;

® participa la Intocmirea contului anual de Incheiere a exercitiului bugetar,

e introduce si actualizeazd in programul informatic al institutiei bugetul aprobat si in programul
FOREXEBUG,

e Intocmirea rapoartelor, semnarea electronica si transmiterea electronica a acestora catre sistemul
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national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului si la termenele prevazute in
procedura de functionare a sistemului,

are atributii In vederea semndrii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea rapoartelor,
accesul la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare, pentru functionalititile sistemului
FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului Finantelor Publice prin ”Punctul unic de acces”-
Sistemul national de raportare FOREXEBUG,

organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,

intocmeste deschiderile de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru fiecare capitol bugetar,
atributii privind furnizarea in orice moment si pentru orice subdiviziune de informatii despre bugetul
aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si prin
comparatie sa se determine creditele bugetare disponibile,

furnizeaza informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent
cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite,
introduce, actualizeaza si transmite In programul informatic agreat de Ministerul Finantelor Publice,
centralizeaza trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de la unitatile subordonate
Consiliului local al comunei Baia de Fier,

intocmirea si supunerea spre aprobare a contului de incheiere a exercitiului bugetar,

intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de
platd; verificarea concordantei intre Ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie,
banci, etc

evidentiaza si gestioneazad garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si garantiile de
bund executie aferente contractelor de furnizare produse/prestarii servicii/executia de lucrari,
organizarea si conducerea contabilitatii pentru a asigura inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta
financiara,

asigura organizarea si functionarea Tn bune conditii a contabilitatii valorii patrimoniale,

asigurd efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, intocmirea notelor contabile,

tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii,

asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice privind
intocmirea si utilizarea acestora,

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste concordanta
dintre acestea,

intocmeste darea de seama contabild centralizatd pentru unitétile subordonate Consiliului local Baia de

Fier,

intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate, datoria publica etc.
organizeaza si conduce evidenta contabild cu privire la gestionarea valorilor materiale si mijloacelor
banesti,

organizeaza evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al orasului Jibou;
evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii comunei Baia de Fier,

intocmeste si actualizeaza permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de evidenta a
garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare,

propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabila,

organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale, banesti si a decontarilor,

intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si urmareste
decontarea la timp a acestora,

realizeaza salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului, serviciilor
publice din subordinea consiliului local, fara personalitate juridica conform prevederilor legale. De

asemenea se Intocmesc state de plata pentru consilierii locali, membrii comisiilor de concurs sau alte
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comisii de specialitate, membrii echipelor de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile.
intocmeste si transmite lunar declaratiile: D 112 si D 100, respectiv Formularul L153;

gestioneaza si evidentiaza In contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor,

asigura intocmirea decontului de TV A si transmiterea acestuia in termen,

inregistrarea in contabilitate a centralizatoarelor de salarii

asigura evidenta sintetica a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni

urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia masurile necesare
pentru descarcarea acestora;

verifica zilnic executia conturilor de venituri in programul impozite §i taxe

intocmeste ori de cate ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea conturilor a caror plati se fac
din sume defalcate din TVA

asigura intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare,

urmadrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe
destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie efectuate pentru
derularea unor actiuni si lucrari publice, Intocmirea documentatiei necesare , aprobarea, urmarirea si
efectuarea raportarilor citre Ministerul finantelor Publice,

urmarirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea registrului datoriei publice;

intocmeste situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si operatiuni curente si informeaza
conducerea institutiei

exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale ordonatorului de
credite, in conformitate cu decizia interna de numire si cu nérmele metodologice aprobate de Ministerul
finantelor Publice,

exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea,
economicitatea si realitatea operatiunilor,

asigura conditiile de legalitate, necesitate, oprtunitate, eficientd,eficacitate, economicitate si
regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din
fonduri publice,

asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si acordarea vizei
conform prevedrilor legale in materia,

participd la Intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate sd exercite viza de
control financiar preventiv si bun de plata necesare emiterii dispozitiei de acordare a vizei de C.F.P.
elaboreaza normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul primariei
Jibou, tinand cont de legislatia aplicabila,

asigura Inscrierea documentelor prezentate la viza de C.F.P. in registrul privind operatiunile prezentate
la viza de control financiar preventiv propriu,

asigurd conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de cétre toate
serviciile/compartimentele si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea
banului public,

prezinta la cerere ordonatorului principal de credite rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul
de indeplinire al sarcinilor,

studierea si cunoasterea procedurilor de lucru,

pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si legislatiei in vigoare,
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu,

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii de orice naturd
institutiei,

raspunde de realizarea in timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate

sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare,
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¢ raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate
in documentele Intocmite.

b) Impozite si taxe locale persoane fizice si juridice

(1) Persoane fizice

Atributii:
efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor acestora date pe proprie raspundere
in conformitate cu legislatia in vigoare.
operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice in baza de date.
analiza, Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice.
emiterea ingtiintarilor de plata si a proceselor verbale de impunere, pe care le inmaneaza contribuabililor la data
efectuarii impunerii pentru luarea la cunostinta a obligatiilor fiscale
stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalcd legislatia
fiscala in sfera sa de competenta,
inldturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in conformitate cu legislatia in
vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma declaratiilor rectificative depuse de contribuabili
analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu privire la stabilirea corecta
a impozitelor si taxelor locale,
furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale.
operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare.
aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale.
intocmirea §i transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici superiori.
indeplinirea oricaror atributii repartizate de conducerea primariei (dispozitii legale scrise sau verbale) in cadrul
dispozitiilor legale
debitarea in baza de date a amenzilor primite.
analizarea, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor persoane fizice;
analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu privire la stabilirea corecta
a impozitelor si taxelor locale
pastreaza in conditii de securitate dosarele cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de transport auto;
pastreazd pand la arhivare documentele prin care s-a dat raspuns contribuabililor la cererile si contestatiile
adresate;
intocmeste n termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor datorate de
persoanele fizice;
se ocupd de actualizarea bazei de date prin completarea evidentelor fiscale, cu criterii unice de cautare (cod
numeric personal) precum si alte informatii suplimentare ce tin de identificarea bunurilor impozabile;
studierea si Insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea de impunere;
raspunde de modul de implementare a mdsurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din actele de control,
pe domeniul sdu de activitate (acte de control ale Curtii de Conturi;
deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice;
asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de impunere;
efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;
intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigurd avizarea lor de catre serviciile abilitate;
intocmeste dosarele de restituiri, compensari si asigura avizarea lor de catre serviciile abilitate;
aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, cand se constatd incalcarea prevederilor legale;
raspunde in scris si In conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite cereri, sesizdri si reclamatii dupa caz,
contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;
verificd si clarifica suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului fiscal;

cunoaste si respecta circuitul documentelor.
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(2). Persoane juridice
Atributii:

identificarea materiei impozabile;
verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind calculul
impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale),
conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor;
calcularea impozitelor tindnd cont de incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele de impozitare;
actualizarea borderourilor de debite si scaderi;
consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la
bugetul local;
inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale;
inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri, mijloace de
transport, mijloace de reclama si publicitate);
transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre alte
organe fiscale;
confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;
eliberarea certificatelor de atestare fiscala, vizarea fiselor de Tnmatriculare a mijloacelor de transport;
realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor si a altor venituri
la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta contabila;
pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta 1n exercitarea functiei;
asigurarea respectarii normelor PSI si protectiei muncii;
intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea
persoanelor juridice, pregateste arhivarea documentelor;
asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de impunere;
analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea operativa a
conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunand masurile care se impun;
aplicarea In mod corect, unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele si taxele
datorate de contribuabilii — persoane juridice;
raspunde de modul de implementare a mésurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din actele de
control, pe domeniul sdu de activitate (acte de control ale Curtii de Conturi);
intocmirea de informadri 1n legatura cu stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice,
rezultatele actiunilor de impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale pe fiecare fel
de impozit sau taxa;
indeplinirea oricdror alte atributii repartizate de organul ierarhic superior;
raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite;
colaborarea cu salariatii din cadrul compartimentelor primariei in scopul administrarii eficiente a
creantelor fiscale;
verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atestd dobandirea
proprietatii bunurilor de catre persoanele juridice si stabileste impozitul datorat;
recalculeaza impozitul in cazul in care au intervenit modificari periodice care conduc la modificarea
impozitului;
intocmeste adrese de raspuns la adresele primite de la alte organe sau servicii descentralizate:
lichidatori, politie, parchet, experti, executori, notari publici, instante;
emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte solicitate de
contribuabili in legatura cu situatia fiscala a acestora;
emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre contribuabilii
persoane juridice bugetului local,
pastreaza in conditii de securitate dosarele contribuabililor pe care le predad periodic spre arhivare in
baza proceselor verbale de predare primire;
aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscala unde au competenta;
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urmareste operarea la zi in baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor constatate cu ocazia
controlului fiscal si a tuturor modificarilor sau cazurilor noi de impunere aparute;

mentine evidenta facilitatilor acordate persoanelor juridice care Tmbraca forma ajutoarelor de stat si
intocmeste situatiile ce trebuie transmise altor organisme pe aceasta linie;

opereaza declaratiile de impunere ale contribuabililor persoane juridice In vederea stabilirii impozitelor
pe cladiri, teren, auto, etc. si predd documentatia de impunere spre arhivare;

emite procesul verbal si ingstiintarea de plata pe care o comunica cu contribuabilul;

deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane juridice;

inregistreaza biletele de spectacole si decontul privind impozitul pe spectacol pentru spectacolele
organizate Tn comuna Baia de Fier;

efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;

intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre serviciile abilitate;
intocmeste dosarele de restituiri, compensari si asigura avizarea lor de cétre serviciile abilitate;
opereazd procesele verbale de contraventie pe care le transmite compartimentului Executare silita;
cunoaste si respecta circuitul documentelor.

¢) Casierie
Atributii:
efectueaza operatii de incasari in numerar privind chirii si alte venituri provenind de la
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului (impozite si taxe,
urbanism, arhitect sef, etc.) pe baza documentelor de incasari;
asigurd incasarea impozitelor si taxelor locale pe baza debitelor stabilite;
preda zilnic borderoul cu Incasarile privind impozite si taxe locale la Compartimentul contabilitate
pentru verificare;
verificd, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele de
casa;
conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul
zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
asigurd integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative, predarea sub
semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;
urmadreste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;
urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
completeazd zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele incasate, pe
destinatii bugetare la Trezoreria Novaci;
ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;
depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate.
Utilizeaza aplicatia ,,PatrimVen”;
Procedeaza la incasarea in numerar a sumelor datorate de catre debitori in ordinea vechimii lor, {inand
cont de termenele de platd, urmand a se preantdmpina prescrierea acestora;
Raspunde de incasarea si gestionarea sumelor incasate, cat si depunerea acestora in termen conform
prevederilor legale;
Urmareste si analizeaza permanent situatia debitelor restante, pe contribuabili si ia masuri pentru
incasarea acestora:
Tine evidenta si verifica toate amenzile de circulatie, transport public local de calatori, etc.;
Inregistreazi in matricola acte notariale, hotarari judecitoresti ;
Inregistreazi procese verbale contraventii, cu borderou debitare ;
Intocmeste situatiile centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.
Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmiareste debitarea si incasarea lor;
Ridica de la banca numerarul necesar efectudrii platilor pe seama bugetului si alte sume stabilite prin
dispozitii legale;
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Efectueaza plata salariilor, indemnizatiilor, plata ajutoarelor sociale sau a altor plati;

[Participa la intocmirea dosarelor de insolvabilitate la contribuabili;

Participa la extragerea listelor de ramasite si de suprasolviri;

Efectueaza plati in conditiile legii;

Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;

Inscrie in extrasele de rol incasirile in mumerar si prin virament;

Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor, scutirilor,
reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local, aplicd hotédrarile de consiliu local
adoptate in acest sens;

Réspunde de completarea in baza de date informatice a datelor de ientificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, CNP- uri, pe baza documentelor si datelor prezentate la ghiseu;

Asigura pastrarea in bune conditiuni a tuturor documentelor;

Participa la arhivarea documentelor, indosariaza si sigurd arhivarea lucrdrilor aferente sarcinilor de
serviciu;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local,primar,viceprimar sau secretar precum si cele
rezultate din actele normative in vigoare.

d) Executare silita

Atributii

emiterea de instiintari de platd, somatii si titluri executorii, indeplinirea procedurii de comunicare a
actelor, aplicarea procedurilor legale de executare silitd a creantelor bugetului local in cadrul
termenului de prescriere, prin toate formele de executare silitd, poprire, mobiliara si imobiliard;
parcurgerea etapelor din cadrul procedurii de executare silitd, respectiv indisponibilizarea si
valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri mobile si valorificarea acestora;
verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea, clarificarea situatiei si
incasarea acestora;

reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile de scadere a
debitelor date la executare silita, prescrise fara vina vreunui functionar public din cadrul institutiei;
stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de executare silita
atat persoanelor fizice cat si persoanelor juridice;

verificd legalitatea titlurilor executorii;

adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre organele
emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidentda a amenzilor pentru contribuabilii decedati;
intocmirea proceselor-verbale pentru debitorii insolvabili;

transfer dosare executare catre alte localitdti la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

sa identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor de politie, al
Registrului Comertului, ori a instantelor;

sd aplice procedura executdrii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperaredebitelor
restante de la contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul
neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor
persoane juridice, Intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;
sa efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta Incasarilor rezultate din executarea silita;

sd Intocmeascd situatii centralizatoare analitice privind societdtile respectiv sumele ramase de
recuperat;

sd-si insuseasca sistematic si sa aplice In consecintd reglementarile in vigoare cu privire la executarea
creantelor bugetare;

sa sesizeze seful ierarhic superior, n legatura cu orice problema aparuta,

sa aplice procedura executdrii silite prevazutd de actele normative In vigoare pentru recuperarea

debitelor restante de la persoane fizice;
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sd urmareasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si titluri executorii;

sa Infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

sa intocmeascd procese-verbale de sechestru;

sa valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

sa intocmeasca procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si mobile;

sa identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;

sa efectueze evidenta incasarilor rezultate din executare silita;

sd Intocmeasca situatii centralizatoare;

sa Tntocmeasca corespondenta cu autoritdtile publice, institutiile publice/private sau de interes public cu

care colaboreaza in vederea rezolvarii atributiilor de serviciu;

raspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului executare silita;

* reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

e propune documente tipizate si proceduri interne pentru activitatea compartimentului sau a institutiei;

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

e raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

¢ raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢ raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor;

* masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

* urmareste si asigura transmiterea la timp a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele judecatoresti,
cu activitatea pe care o desfasoara etc;

¢ raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora spre pastrare la
compartimentul arhiva;

e raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitdtii prin executarea

defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

Art. 26. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, autoriziri si control. Se subordoneaza
direct Viceprimarului comunei Baia de Fier

Atributii:

-. elaboreaza orientdrile generale privind organizarea si dezvoltarea urbanisticd a comunei,
intocmeste documentatiile de urbanism ale Consiliului Local si analizeaza documentatiile de urbanism
intocmite de agentii economici, asigura asistenta de specialitate pentru comisia de specialitate din cadrul
Consiliului local;

-verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativd privind structura,
continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism,
respectarea certificatelor de urbanism si restituirea dupa caz a documentatiilor pentru completare si/sau
modificare;

-verificarea in teren , in situatii specifice dupa caz, a corectitudinii datelor din documentatiile anexate
cererilor pentru autorizatii de construire/desfiintare;
- verificarea documentatiilor depue, redactarea Acordurilor/Autorizatiilor de functionare si finerea
evidentei acestora;

-calculul taxei de autorizare, cu respectarea valorilor minime si a modalitatii de calcul reglementata de

actele normative in domeniu;
-redactarea $i prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

-intocmirea evidentei autorizatiilor de construire/desfiintare, pastrarea bazei de date si afigsarea acesteia
cu respectarea prevederilor legale;

-aducerea la cunostinta publicului a autorizatiilor eliberate, in conditiile legii;

-colectarea, stocarea si administrarea bazei de date urbane si a informatiilor cadastrale;
22



-administrarea si intretinerea hartilor;

-furnizarea informatiilor complexe despre terenuri, imobile cladiri si infrastructura;

-intocmirea planurilor de situatie pentru uz intern/extern, dupa caz;

- colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, furnizarea datelor solicitate in scopul
solutionarii problemelor specifice, participarea la identificari i delimitari ale imobilelor terenuri si cladiri
aflate in patrimoniul comunei

-redacteazd, intocmeste si sustine rapoarte de specialitate pe care le promoveaza , le sustine si raspunde
de corectitudinea intocmirii lor, in fata Consiliului local, a Primarului si a reprezentantilor Inspectoratului de
Stat in Constructii;

-participa la elaborarea lucrarilor sau documentelor de specialitate a strategiilor si planurilor de
dezvoltare locala;

-asigura respectarea legalitatii atat din punct de vedere al solutiilor date cat si al termenelor de rezolvare,
pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competenta;

-semneaza toate actele emise n cadrul compartimentului (certificate, autorizatii, adeverinte, adrese,
note interne);
-intocmeste §i1 prezinta materiale legate de activitatea proprie la solicitarea superiorilor ierarhici,
Consiliului Local al sau a altor institutii daca se solicita;

-asigura si raspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltarii urbane (planuri de urbanism,
zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a proprietatii) in procesul de
amenajare a teritoriului §i urbanismului, autorizarii lucrdrilor de construire/desfiintare;

-efectueaza analiza periodica a activitdtii proprii si formuleaza propuneri de actiuni corective si

preventive;

-rezolva la termenul stabilit neconformitatile semnalate de auditorul extern sau de alte persoane si
institutii indreptatite sd efectueze controlul/ verificarea activitatii;

-constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si
stabilesc masurile necesare intrdrii in legalitate, in conditiile legii;

-verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrarile de constructii;

-verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

-verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului;

- supune spre avizare conform legii documentatiile in vederea parcelarii si dezmembrarii teritoriului
comunei;

- colaboreaza cu unitatile specializate In vederea elaborarii si aprobarii lucrarilor privind amenajarea
teritoriului;

- inventariaza si reactualizeaza evidentele privind atribuirea de denumiri;
-. participa la organizarea si desfasurarea activitatii de concesionare a bunurilor proprietate publicd;

- tine evidenta monumentelor istorice si de arhitectura, face propuneri pentru asigurarea fondurilor
necesare executarii lucrarilor de restaurare;

-. colaboreaza cu organele de proiectare a lucrarilor in vederea stabilirii zonelor protejate;

-. asigurd transparenta procesului de autorizare prin afisarea lunara la sediul primariei a listei cu
certificatele de urbanism si autorizatii emise;

- solutioneaza in conditiile legii cereri si sesizari ale cetatenilor;

- tine evidenta corespondentei primite si urmdreste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor

legale si n termenele stabilite;
- asigura arhivarea actelor cu care lucreaza compartimentul;

-informeazd de indata conducerea primariei despre toate evenimentele survenite in activitatea
compartimentului si tine evidenta acestora;
- indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de consiliul local, primar , viceprimar si
secretarul general, precum si cele stabilite prin legi si alte acte normative.
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Art. 27. Compartiment achizitii publice. -Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Baia de Fier.

a). Atributii achizitii publice:

- asigura competenta profesionald in domeniul achizitiilor publice la nivelul autoritatii contractante si
colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, in vederea derularii tuturor etapelor
aferente procesului de achizitie publica si atribuirii contractului de achizitie publicd/acordului-cadru, inclusiv
in ceea ce priveste realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu toate dispozitiile legale aplicabile, precum
si cu reglementdrile interne;

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante Tn SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,

-. elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice §i, daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

-. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire §i a strategiei
de contractare, In cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs §i a strategiei de
contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

-. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

-. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

-. realizeaza achizitiile directe;

-. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

-. participa la evaluarea ofertelor daca este desemnat 1n acest sens

. participa la diferite cursuri si seminarii in domeniul achizitiilor publice.

- asigurarea, impreund cu managementul, implementarea proiectelor si programelor finantate din
granturi nationale g internationale;

- monitorizarea si evaluarea proiectelor si programelor finantate din granturi nationale si internationale;

- identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitore la proiectele, programele sau a
alte surse externe/interne de finantare nerambursabil;

- contactarea si colaborarea cu serviciile din cadrul Primariei, in vederea culegerii de informatii pentru
crearea unei baze de date necesare elaborarii si fundamentarii cererilor de finantare privind accesarea de
granturi nationale si internationale;

. colaborarea cu institutiile care acorda finantdri externe si interne, programelor destinate
administratiei publice locale si intocmirea proiectelor in colaborare cu celelalte directii si compartimente
din cadrul primariei;

- .Intretinerea de relatii de parteneriat, gasirea de parteneri pentru proiecte initiate de autoritatea
locala;

- participarea la intalniri de lucru in cadrul diverselor programe privind reforma in administratia
publicd locala;

-. participarea la seminarii si cursuri de perfectionare pe domeniul managementului proiectelor si
programelor europene;

-. stabilirea de legdturi cu diferite retele organizatii neguvernamentale internationale in vederea
participarii la diferite actiuni comune, schimburi de experienta si de bune practici;

- Indeplinirea si a altor atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de sefii
ierarhici.

b) Atributii investitii
1. intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii in proiectul de buget si a programului
anual de achizitii publice, studii, dotari si proiecte;
2. planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;
3. asigurarea urmaririi executiei lucrarilor de investitii, prin inspectori de santier, conform legislatiei in
vigoare;

5. verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate; verificarea
situatiilor de lucrari, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a
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receptiei finale dupa expirarea perioadei de garantie, comunicarea receptiilor Serviciului Financiar,
Contabilitate, Salarizare in vederea ludrii in evidenta contabild;

6. urmarirea si asigurarea decontarilor lucrarilor si serviciilor executate, conform contractelor in derulare;

7. asigurarea realizarii tuturor obligatiilor care revin autoritatii publice locale in derularea investitiilor
prin programele CNI, ANL s.a.;

8. colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate in elaborarea de programe si strategii d
dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si derularea de proiecte finantate din diferite fonduri
nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor pentru derularea unor lucrari de
investitii In parteneriate, asocieri;

9. urmadrirea Inregistrarii in contabilitate i in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

10. initierea si promovarea procedurilor privind aplicarea legislatiei in domeniul conservarii energiei,
cadastrului, mediului, etc.;

11. urmarirea si asigurarea decontarilor lucrarilor si serviciilor executate, conform contractelor in derulare;
12. indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de Consiliul local, primar, viceprimar si cele
stabilite prin legi si alte acte normative.

Art. 28. Compartiment agricultura, cadastru si topografie. - Se subordoneaza direct secretarului
general al U.A.T. Baia de Fier

a) . Agricol
Atributiile principale ale acestui compartiment functional sunt:

- intocmirea, urmdrirea si completarea registrului agricol, in format si electronic, intocmirea
centralizatoarelor si a situatiilor statistice ce deriva din aceasta activitate;

- participa efectiv la aplicarea si definitivarea lucrarilor impuse de Legea nr.18/1991 republicata —
Legea fondului funciar, modificata prin Legea nr.1/2000 si 247/2005;

- intocmirea si eliberarea documentelor care atesta inscrierile si radierile din Registrul Agricol;

- efectuarea de activitati in afara compartimentului (munca de teren), ceea ce constd in efectuarea de
controale pe pasunea aflatd in administrarea Consiliului local, efectuarea de verificari la gospodariile
populatiei sau diferitelor societdti comerciale detinatoare de terenuri agricole sau crescatoare de animale (din
categoriile bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de albine), in vederea eliberarii diferitelor acte necesare
proprietarilor;

- in urma verificarilor in evidentele compartimentului si in teren, se Intocmesc si se elibereaza
atestatele de producator;

- intocmirea de adeverinte/certificate solicitate de persoane fizice sau juridice, pe baza datelor aflate in
evidenta compartimentului;

-. participa in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor,
verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor Indreptatiti, clarificarea
problemelor legate de vechile amplasamente;

-. participa in comisii stabilite la nivel de comuna, deplasandu-se in teren la locul pagubelor produse de
factori diversi asupra culturilor agricole;

-. Instiinteaza crescdtorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac tratamentele
chimice;

-. verifica si redacteaza referate la scrisorile si sesizarile primite din partea cetatenilor;

-. efectuarea de activitati de relatii cu publicul, consilierea, acordarea de sprijin celor care se adreseaza
cu diferite probleme din sfera de activitate a compartimentului;

-. urmareste in permanenta si fac propuneri dupa caz, pentru apararea, conservarea si folosirea
rationald a terenurilor agricole apartindnd producdtorilor privati si a terenurilor aflate in administratia
Consiliilor locale;

-. urmareste aplicarea §i respectarea normelor, intretinerea corespunzatoare a pasunilor,
suprainsamantarea si fertilizarea periodica a acestora, precum si aplicarea unui pasunat rational;

- face propuneri concrete de sanctionare a celor care incalcd prevederile legale din domeniul
agriculturii si industriei alimentare;

-. sprijind initiativele de asociere a producatorilor agricoli in asociatii agricole si asociatii familiale,
precum si asocierea si integrarea producatorilor agricoli in societdti comerciale de valorificare, industrializare
si comercializare a produselor vegetale si animale, urmareste identificarea potentialului turistic din zona;

-. actioneaza pentru cunoasterea temeinica a prevederilor actelor normative referitoare la agricultura

si industria alimentara si le aduce la cunostinta producatorilor agricoli;

-. verificd pe teren exactitatea datelor declarate de cetateni, efectueaza modificéri inzléegistrul



agricol daca este cazul, numai cu aprobarea secretarului;
-. elibereaza certificate de producdtori agricoli conform registrului agricol, intabulari, burse, etc;
-. raspunde de pastrarea si securitatea registrelor agricole, a celorlalte registre pentru evitarea
distrugerilor, degradarii sau sustragerii acestora;

-. Intocmeste situatii cerute de OCPI si Comisia Judeteand de fond funciar pe langa Prefectura
judetului Gorj.
-. transmiterea tuturor datelor cerute de Directia Judeteana de Statisticd in termenele prevazute prin
lege.

b). Cadastru
Atributii:
- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservarea
punctelor de hotar;
- marcarea pe teren, prin borne, a limitei intravilanului localitatilor, potrivit legii;
- participa la masuratori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;
- participa la efectuarea masuratorilor topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;
- intocmesc procesele-verbale de punere in posesie;
- participa la constituirea si actualizarea evidentei proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
- participa la constituirea si actualizarea evidentei terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat;
-. intocmirea documentatiilor in vederea vanzarii terenurilor agricole si forestiere situate in extravilan,

conform legislatiei In vigoare;
- intocmeste documentatia necesara emiterii anexelor 1 si 2;

- furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol,

- pune in aplicare legislatia specifica in materie de cadastru;

- participa in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor,
verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor indreptatiti, clarificarea
problemelor legate de vechile amplasamente;

- transmite comisiei judetene de fond funciar, spre validare, propunerile comisiei locale; comunica
solicitantilor hotararea comisiei judetene de fond funciar;

- gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al comunei;

- analizeaza cererile petitionarilor privind diverse situatii tehnice si de cadastru;

- Intocmeste schitele topografice si planurilor de Incadrare in zona in cadrul institutie;

- identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul exproprierii sau inchirierii;

- verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre categoria de

folosinta, clase de bonitare si investitii efectuate;

- transmite compartimentelor implicate ca rdspundere (Disciplina in Constructii, Serviciul Urbanism etc.)
cererile aprobate din punct de vedere tehnic — cadastral sau catre Comisia de fond funciar;

- realizeaza activitati specifice geo-topo-cadastrale prin: masurdtori topografice, calcule de suprafete si de
coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse proiectii la scara a detaliilor topografice si
completarea lor cu documentatiile toponimice;

- urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale Tn domeniul
exproprierilor si modul de Indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in acest domeniu de
activitate;

- intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

- elaboreaza si redacteaza rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari specifice domeniului de activitate
al compartimentului;

- indeplineste sarcinile ce revin autoritatii publice locale conform prevederilor Ordinelor Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara privind stadiul de executie a lucrarilor de Inregistrare
sistematica initiate de unitatile administrativ-teritoriale;

Documentele tehnice principale ale cadastrului general, care se vor Intocmi la nivelul comunei sunt:

* registrul cadastral al parcelelor;
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indexul alfabetic al proprietarilor si domiciliul acestora;

* registrul cadastral al proprietarilor;

« registrul corpurilor de proprietate;

* fisa centralizatoare, partida cadastrald pe proprietari si pe categorii de folosinta;

* planul cadastral.

Indeplineste orice alte sarcini ce revin compartimentului din legi, alte acte normative hotirari ale
Consiliului local sau cele stabilite de primar, viceprimar si secretar.

Art. 29 Compartiment juridic, administratie publica. Se subordoneaza direct secretarului general al
U.A.T. Baia de Fier:

a) Juridic:
Obiective:

» asigurarea apararii drepturilor si intereselor legitime ale institutiei in fata intantelor judecatoresti de
toate gradele, a organelor de urmarire penald, precum si a tuturor autoritdtilor si organelor
administrative cu atributii jurisdictionale, in baza delegatiei de imputernicire;

» imbunatatirea modului de acordare a asistentei juridice compartimentelor din cadrul institutiei si
anumitor categorii de cetateni,

» asigurarea logisticii necesare desfasurarii in conditii optime a sedintelor comisiilor de specialitate si
plenului consiliului local.

Atributii:

* reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor de
judecatad de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice, institutii de orice natura,
precum si cu orice persoana juridica sau fizica, in conditiile legii;

¢ tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

¢ redacteaza intAmpinari, raspunsuri la adrese si la interogatorii, redacteaza apeluri, recursuri precum si
actiuni judecatoresti, promoveaza caile extraordinare de atac;

¢ solicitd informatiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea
pregatirii apararilor;

¢ isi exprima punctul de vedere in scris (referat) privind neexercitarea cailor de atac;

® asigurd reprezentarea primariei/primarului, a Consiliului local si a unitatilor fard personalitate juridica
de sub autoritatea Consiliului local in fata organelor judecatoresti in cauze comerciale in vederea
recuperarii debitelor;

e asigurd reprezentarea in fata altor organe jurisdictionale cum ar fi Colegiul Jurisdictional al Curtii de

Conturi, organele specializate ale Ministerului de Finante, Consiliul Concurentei, etc.;

* asigura punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile;

¢ redacteaza actiunilor n justitie privind bunurile proprietatea autoritatii;

e participa in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor,
verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea In posesie a celor indreptatiti;

® avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

e asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea unor acte cu
caracter juridic;

* initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentand creante provenite ca urmare a
dispozitiilor instantelor judecatoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecata, sulta, datorate de
catre debitorii;

® participarea in comisiile de concurs, licitatii, etc., unde este numit prin dispozitia primarului;

¢ realizeaza o evaluare primard a cererile formulate in scris privind informatiile de interes public dupa
care stabileste dacd informatia solicitatd este furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces;

* ajuta la redactarea raspunsului catre solicitantul informatiei de interes public sau la redactarea
motivatiel intarzierii ori a respingerii solicitdrii in conditiile legii. Obligatia de a raspunde solicitarii
este de 10 zile sau dupd caz in termen de 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si urgenta solicitarii;
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e exprimd puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul luarii unor masuri de cétre
conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului propriu de specialitate si
al unitatilor fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local, daca aceste solicitari privesc
comuna Baia de Fier.

e transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor organe, copii de pe acte precum si relatiile
solicitate;

e urmdreste aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatul propriu al primarului, potrivit competentelor
incredintate,si  aduce la cunostinta conducerii §i formuleaza propuneri in sensul avizarii,
rezilierii/rezolutiunii ori modificarii contractelor incheiate intre Primaria comunei Baia de Fier si
diverse persoane fizice sau juridice;

e formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

¢ Intocmeste, redacteazd, incheie si vizeaza pentru legalitate contracte de concesiune sau inchiriere a
bunurilor apartindnd domeniului public sau privat 1n situatia in care sunt indeplinite conditiile legale de
atribuire in urma licitatiei;;

* studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu salariatii Primariei, la solicitarea acestora;

® participa la Intocmirea documentatiilor necesare (studii de oportunitate, caiete de sarcini, instructiuni
pentru ofertanti) conform prevederilor OUG nr.57/2019 privind regimul contractelor de
concesiune/inchiriere de bunuri proprietate publicd/privata;

* Intocmeste si transmite spre publicare anunturile privind licitatiile pentru concesionarea/inchirierea
bunurilor apartinand domeniului public/privat conform prevederilor OUG nr.57/2019;

e reia procedura de licitatie in situatia in care nu sunt indeplinite conditiile prevazute de OUG 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ intocmeste acte aditionale la contractele de concesiune/inchiriere in functie de situatiile aparute in
cursul derularii contractelor initiale;

* convocarea consilierilor pentru participarea la sedintele consiliului, in absenta secretarului general;

® participa la intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor de consiliu;

¢ indeplineste si alte atributii care intra in competenta Compartimentului Juridic stabilite prin dispozitia
primarului.

b) Atributii in domeniul administratiei publice locale

Atributiile principale in domeniul administratiei publice locale sunt:
- asigurd elaborarea si prezintd spre aprobare in colaborare cusecretarul general, conform procedurii
legale, proiectul statutului comunei, stema comunei, Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului
Local, precum si propunerile de modificare si completare ale acestora;
- la solicitarea primarului, in colaborare cu secretarul general, compartimentul financiar, contabil,
resurse umane, propune organigrama, statul de functii si numarul de personal precum si Regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului si ale institutiilor si serviciilor publice de
interes local si contribuie la redactarea proiectului de hotarare si expunerii de motive a primarului;
- colaboreaza cu celelalte compartimente la intocmirea informarilor privind starea economica si sociala
a comunei si le prezintd primarului anual sau ori de cate ori este necesar, la termenele prevazute de lege sau
stabilite de primar, redactate corespunzator atit din punct de vedere al continutului cat si al formei, in
concordantd cu atributiile ce le revin autoritatilor administratiei publice locale;
- colaboreaza cu celelalte compartimente la intocmirea materialelor si asigura documentele necesare
pentru exercitarea drepturilor si Indeplinirea obligatiilor ce revin comunei in calitate de persoana juridica civila
si le prezinta primarului;
- in colaborare cu secretarul general al comunei efectueaza lucrarile de secretariat si pregateste lucrarile
supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii de
elaborare a proiectelor de hotarari, legalitatea acestora, multiplicarea si difuzarea materialelor, etc.);
- asigura respectarea dispozitiilor legale privind transparenta decizional;
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Art. 30. Compartiment stare civila. - Se subordoneaza direct Primarului comunei Baia de Fier

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 civila dispusa prin
hotardre judecatoreasca;,

— intocmeJe 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 cdnd se constata
greseli in completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se pastreaza la Consiliul jude tan
Gorj;

= asigurd coordonarea si aplicarea disporzitiilor 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 expediazda corespondenta privind starea civila;, — inregistreaza si transmite
corespondenta institutiei

= intocmeSe lucrarile ce-i revin autorita fii tutelare privitoare la incredin larea copiilor minori in cazul
divortului parintilor

= intocmeSte documentafie specifica pentru alocafia de stat in colaborare cu asistentul social

= intocme&e lucrarile necesare pentru decaderea din drepturile parinte &i atunci cdnd este cazul;

= asigurad oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn;

= elibereaza la cerere certificate de stare civila,

= asigurad reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial;

= inainteaza SPCLEP buletinele celor decedati — asigura securitatea certificatelor de stare civila,
pdstrarea 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

- prime&e procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gasif, dovezile pentru inregistrarea in
registrele de stare civila a deceselor produse prin violenta si in situatiile deosebite;

= efectueaza mentiuni de cdasatorie 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 carora sau
inregistrat faptele;

= intocmeSe livrete de familie;

= asigurad activitatea de informare a cetatenilor in problemele de stare civila,

= face operatiuni in listele electorale permanente ;

= elaboreaza rapoartele trimestriale ;

= participa la programele de formare si perfectionare ;

= indeplineSe si alte sarcini stabilite de conducerea institu fei;

= asigurad si inregistreaza corespondenta institutiei in timp util

Art. 31. Compartiment asistenta sociala. - Se subordoneaza direct secretarului general al U.A.T. Baia de Fier

(1). Personalul din compartimentul asistenta sociala, se afla in subordinea secretarului general
si a primarului comunei Baia de Fier si indeplineste urmatoarele atributii principale potrivit
prevederilor Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale
Hotararii Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala si a structurii orientative de personal, cu
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- Efectueazd anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi 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 fi expertizate
psihiatric 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 lucriri 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
apard 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 activitdtii cu terte institutii.

(2).In aplicarea prevederilor Legii nr.196/2001 - privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si
completdrile ulterioare: 1inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutoarelor sociale, (ajutor de
incluziune, ajutor pentru familia cu copii, stimulente, facilitati contributive, alte drepturi complementare) in
termen legal, intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutoarelor sociale, in termen legal.
stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului social, urmareste
indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin, modifica cuantumul ajutorului social,
suspenda si inceteaza plata ajutorului social, efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii
conditiilor care au stat la baza acordarii ajutorului social, inregistreaza si solutioneazd pe baza de ancheta
sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta, transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale
Situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.196/2016, intocmeste situatia privind persoanele si familiile
marginalizate social si stabileste masuri individuale 1n vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

(3). 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;

(4). 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 cétre 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, dupd caz, a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;
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= intocmeste si transmite la AJPS Gorj: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei 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;

(5). 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.

(6). 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 unitdti de asistenta medici- sociale: o identifica si
intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie; o consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc
social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor viefii
cotidiene; o stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

(7). 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 copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor,
asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante; o identifica, copiii lipsiti in mod 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 separarii 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 1si 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 unitatile 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 solutiondrii problemelor sociale care privesc copiil.

- 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 inainteazi 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;
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= 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 sustinitori legali

- Opereaza in registrul electoral

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

(8). Autoritatea Tutelara functioneazd 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: divorfuri, 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
pana 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;

- intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald — copii st adulti — in vederea
incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

- verificarea anuald sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub interdictie;

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

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

- intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgentd , 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 dizabilitdti in vederea beneficierii de scutiri la
plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in vederea
estimdrii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor scutiri;

Art. 32. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta. - Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei
Baia de Fier

Compartiment care functioneaza cu un angajat conducdtor auto autospeciald PSI, 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;
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-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;

- Réspunde 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 aparuta in vigoare, respectarea Codului Rutier si a altor legi ce tin de
competenta sa;

- Respecta timpul si parametrii de rdspuns la interventie.

- Respectad programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului voluntar, reguli de
disciplina muncii;

Art. 33. Compartiment gospodirire intretinere, deservire si transport scolar. - Se subordoneaza direct
Viceprimarului comunei Baia de Fier

a) Atributii muncitor/sofer

- intretinerea autovehiculelor din dotare, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor

de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

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

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

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

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

- pe perioada sezonului rece participa cu utilajele din dotare la deszapezirea drumurilor situate pe

teritoriul comunei Baia de Fier, in functie de necesitati;

- executa si alte sarcini conform specificului locului de munca solicitate de seful direct sau de conducerea

institutiei in cea ce priveste folosirea utilajelor din dotare.

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

- neindeplinirea totala sau partiala sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa postului,

constituie motiv de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractului individual de munca, conform

prevederilor Codului Muncii.

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc

cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului,

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor

sarcini conforme fisei postului;

- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in

primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul,

- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire

profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul

protectiei muncii primita de la angajator;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de primar.
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b) Atributii muncitor utilaj

- verifica zilnic inainte de pornirea utilajului Buldoexcavatorului a nivelul uleiului, carburantului, apa de

racire;

- intretinerea utilajului Buldoexcavator inainte de plecarea pe traseul indicat, urmarirea starii tehnice a

utilajului si anuntarea sefului direct la sesizarea unor defectiuni;

- intretinerea autovehiculului Buldoexcavator, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor,

schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

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

- realizarea reparatiilor necesare la utilajului Buldoexcavator si stabilirea necesarului de piese de schimb

si emiterea comenzilor necesare catre seful direct;

- intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajului
Buldoexcavator si predarea la timp catre compartimentele autorizate;

- participa cu utilajul Buldoexcavator, la intretinerea drumurilor din comuna, la desfundarea santurilor

apartinatoare drumurilor respective, precum si la desfundarea paraielor colmatate in urma torentelor

produse de fenomenele meteorologice;

- sa-si desfasoare activitatea in limitele prevazute de fisa postului, pe timpul inchirierii utilajului

Buldoexcavator;

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc

cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului;

- saraspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor

sarcini conforme fisei postului in ceea ce priveste folosirea utilajului Buldoexcavator;

- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in

primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire

profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul

protectiei muncii primita de la angajator;

- Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transpuse de conducerea Primariei, precum

si de Consiliu Local verbal sau in scris.

¢) Atributii de gestionar

- are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

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

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

- se Ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate In gestiunea sa;

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

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

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

- comunica in scris conducdtorului unitétii, in conditiile legii, cazurile in care se constata
ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

- primeste si pastreazad valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative
care le intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare)

34



dupa ce au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator
datelor inscrise in documente;

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

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

- tine evidenta obiectelor de inventar de micd valoare sau de scurta durata, dupa aceleasi
reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe sugestiuni;

- tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

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

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

- tine evidenta consumului de combustibil conform fisei activitatii zilnice pentru
autovehicule;

- intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

- tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si al unitatilor din
subordine (apa, energie electrica, gaze naturale).

d) Atributii femeie de serviciu (guard)
- executa lucrari de curatenie in imobilul Primariei comunei Baia de Fier si zona aferenta;
- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din imobilul
si zona aferenta (spatii verzi, trotuar);
- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisa;
- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;
Sarcini:
- sa mature zilnic birourile, holurile, scara imobilului;
- sa aspire si sa stearga praful din birourile cladirii;
- sa mature sau/si sa spele holul, scara imobilului si we-urile, ori de cate ori este nevoie (cel putin o data
pe zi) pentru a indeparta urmele de noroi;
- sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a
imobilului;
- sa anunte de indata conducatorul institutiei orice neregula constatata cu privire la starea peretilor
interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii sau
lovirii accidentale sau nu, etc.)
- sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta sediului Primariei ( sa ude florile si spatiul verde,
sa stranga ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde)
- sa duca la indeplinire si sa respecte dispozitiile sefului ierarhic cu privire la curatenia trotuarului aferent
imobilului (ex.: spalarea trotuarului, inlaturarea zapezii, etc.)
- sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului verde,
colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea
acestora in bune conditiuni;
- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc
cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului;
- sa indrume cetatenii catre birourile care le pot rezolva problemele, sa faca copii Xerox de pe diferite
documente;
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- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor
sarcini conform fisei postului;

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

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

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

- indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transpuse de conducerea Primariei, precum
si de Consiliu Local verbal sau in scris.

Art.34. Compartiment implementarea proiectelor fonduri europene. - Se subordoneaza direct
Viceprimarului comunei Baia de Fier

Atributii specific:

- oferd consultanta in vederea finantarii proiectului de investitii:

- identifica nevoia tinand cont de oportunitatile oferite de fondul vizat si avand in vedere tipurile de
nevoi si incadrarea acestora in programele aferente;

- analizeaza programele lansate, identificand noi oportunitdti 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 {inand 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 activitatile 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 tindnd 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 aprobarii forma provizorie proiectului tuturor factorilor implicati, corectind eventualele
neconcordante si omisiuni de comun

- Intocmeste documentatiile necesare in perioada de implementare a proiectelor de investitii

= raspunde de lucrarile aferente Legii nr. 17/2014 privind vanzarea terenurilor extravilane

36



Art. 35. Compartimentul protectia mediului. - Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Baia de
Fier

Atributii:
- asigura realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurétor;
- initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea lucrarilor publice
ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului;
- stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator in
scopul cresterii calitatii vietii;
- asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale;
- colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane si cu celelalte compartimente pentru
stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru protectia mediului;
- urmadreste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigurd gospodarirea fondurilor aprobate;
- propune masurile necesare pentru:

a) prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

b) asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii vailor locale si a

podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

- asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere, industriale sau
de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezintd situatia acestora primarului si
viceprimarului;
- asigurd executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;
- rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetdtenii comunei referitoare la respectarea legalitatii
in domeniul de activitate;
- adduce la cunostiintd primarului si viceprimarului despre lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu
cosuri destinate deseurilor, montate pe domeniul public al comunei Baia de Fier.

Art.. 36. Camin cultural. - Este subordonat direct Viceprimarului comunei Baia de Fier.

a) Atributii specifice:

= Promovarea activitatilor 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 corespunzatoare 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:
reuniuni, manifestari culturale, etc.

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

- Informeaza lunar seful ierarhic superior despre activitatile cultural desfasurate

= Mentine curdtenia in interiorul si exteriorul Caminului Cultural Biblioteca

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

- Actiuni instructiv-educative, informative-formative initiate in colaborarea cu cadrele didactice;

- Organizeaza si rdspunde de desfasurarea actului cultural si sportiv la nivelul localitatii prin caminele

culturale ale comunei precum si pe stadionul communal;
-Organizeaza, Indruma si supravegheaza desfasurarea spectacolelor, programelor de discoteca, serate
culturale si hore populare;
-Organizeaza simpozioane, mese rotunde, seminarii colocvii, prelegeri publice pe teme ale unor
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intalniri cu specialisti din toate domeniile societatii civile, manageri, oameni de afaceri, politica, de cultura si
arta;

-Organizeaza in colaborare cu unitdtile de Invatamant, bisericile si Biblioteca comunald, cu sprijinul
institutiilor culturale judetene, manifestari cultural-stiintifice si artistice prilejuite de aniversarea sau
comemorarea unor evenimente si personalitdti locale;

-Asista la pregatirea prealabila si desfagurarea momentelor cultural- (spectacole, prezentari de carte,
momente coregrafice);

-Asigurd organizarea si desfasurarea programelor minimale stabilite de Consiliul Local si
colaboreaza cu serviciile §i compartimentele de specialitate din aparatul propriu de specialitate pentru
realizarea tuturor actelor de culturi;

-Infiinteaza formatii artistice proprii, grup coral sau vocal-instrumental, taraf si formatie de dansuri
populare in vederea valorificarii potentialului de tinere talente si pastrarii obiceturilor i datinilor strabune;

-Impreuna cu Conducerea primdriei si Consiliul Local organizeazi programul cultural pentru
evenimentul care va constitui sarbatoarea anuala a comunei;

-Organizeaza prin constituirea bazei materiale necesare din sponsorizari si donatii, spatii permanente
de petrecere a timpului liber: cafenea, presa diversa, sali si biliard.

-Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de citre conducerea unititii

b) Relatii:

- este obligat sd se conformeze dispozitiilor date de viceprimarul comunei caruia 1i este subordonat direct, iar
in cazul in care apreciaza cd o dispozitie primitd de la acesta este ilegala, are obligatia sa motiveze In scris
refuzul Indeplinirii dispozitiei primite;

- este obligat sa aiba relatii cu cetdtenii comunei sau cu alte persoane Intr-o tinutd profesionald, etica si
morala;

- de colaborare si cooperare cu consilierii locali s1 cu toti salariatii din aparatul propriu de specialitate al
Primarului, cu Directia Judeteand de Culturd si Culte Gorj si cu Centrul de Creatie i Promovarea talentelor
Gorj.

Art. 37. Asistenti medicali comunitari si mediatori scolari. - Se subordoneaza direct secretarului general al
U.A.T. Baia de Fier:

Atributii specifice:

- Supravegherea, in mod activ, a starii de sandtate si a conditiilor de viatd 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 determindrii active a nevoilor de ingrijiri generale de sandtate ale
populatiei cu risc crescut de Tmbolndvire ai a grupurilor defavorizate;

- Activitate profilactica: supravegherea activa a starii de sdnatate a populatiei catagrafiate;

- Depistarea focarelor de boli transmisibile

- Identificarea si supravegherea medicala a gravidelor si a copiilor din grupele de risc;

- Efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protective a sanatatii
mamei si copilului nou ndscut;

- Supravegherea in mod active a stdrii 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;
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- 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 populatiei 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. 38. Asistenti persoanli ai persoanelor cu handicap grav. - Se subordoneaza direct secretarului general
al U.A.T. Baia de Fier:

Atributii:

- Sa asigure Ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;

- Sa 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;

- Sd insoteasca 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 cunostinta , orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul sau resedinta, starea
materiala, precum si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

CAPITOLUL IV - CONSILIERE ETICA.
Art. 39.. - Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita la nivelul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier

Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

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

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

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

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

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

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

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

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

- completeazd si transmite trimestrial citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile
privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

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

CAPITOLUL V
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA BAIA DE FIER
Art. 40. (1). Sistemul de control intern/managerial

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

b)- Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Baia de Fier (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite
in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si Indeplinirii cu regularitate, in mod
economic si eficient a politicilor adoptate.

¢)- In vederea monitorizarii, coordonirii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, la nivelul comunei Baia de Fier, primarul constituie prin act
administrativ o structura cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.

d)- In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreaza si actualizeaza anual Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial.

(2). Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:
Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primdriei comunei Baia de Fier sunt:
a).- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;
b) - conformitate cu legile, nérmele, standardele si reglementarile in vigoare;
¢) - dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;
d) - protejarea fondurilor publice.
(3). Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei Baia de
Fier sunt urmatoarele:
a)- intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizarii eficiente a resurselor alocate;
b)- dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;
¢)- Imbundtatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Baia de Fier, in scopul asigurarii
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circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel Incat acestea sd poata fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern;
d)- proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea
resurselor alocate.

(4). Implementarea Sistemului de control intern/managerial
a)- Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
primarului orasului Jibou, se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.
b)-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.
c)-Toate documéntele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
Implementarea SCIM completeazd de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.
(5). Procedurile operationale
a) Toate activitatile procedurabile din compartiméntele Aparatului de specialitate al
primarului se organizeaza, se normeaza, se desfasoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau
care se elibereazd de autoritate si care fac parte integrantd din documéntele Sistemului de control
intern/managerial.
b) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment 1n parte, se avizeazd de Presedintele comisiei de monitorizare, se aproba de Primarul orasului
Jibou, se actualizeazd permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii
si completeazd de drept prevederile prezentului Regulament.
(6) Procedurile de lucru generale/procedurile de sistem
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 respéctate Intocmai de céatre toti
salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de control/managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al primarului.

CAPITOLUL VI DISPOZITII FINALE

Art.41

(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate
al Primarului comunei Baia de Fier.

(2) Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii prin Hotdrarea Consiliului local al comunei
Baia de Fier si is1 produce efectele fata de angajati din momentul aducerii la cunostiinta acestora.

Art. 42

(1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va elabora fisa postului pentru
fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al primarului, dupa modelul anexa nr. 4, conform
Hotararii nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici,actualizata si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe suport de
hartie 1n trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului §i unul pentru
compartimentul Organizare, salarizare, resurse umane.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducétorii de compartimente cuprind in mod obligatoriu

urmatoarele atributii:
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- organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea
realizdrii atributiilor compartimentului;
-« urmdrirea $i raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare i in termen a tuturor
lucrarilor 1 sarcinilor incredintate compartimentului;
- asigurarea respectdrii disciplinei ITn munca de cétre toti salariatii compartimentului;
« aducerea la cunostinta 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 figelor 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 profesioanle;
- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentului Regulament.
Art. 43
(1) Toti salariatii Primariei comunei Baia de Fier sunt obligati s cunoasca, sd respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop compartimentul Organizare,
salarizare, resurse umane va asigura transmiterea Regulamentului sefilor serviciilor si coordonatorilor
compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor.
(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a comunei Baia
de Fier
Art. 44 Prezentul Regulament se completeaza, se modificad ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin grija compartimentului Organizare, salarizare, resurse
umane, prin hotarare a Consiliului local al comunei Baia de Fier.
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