Consiliul Local Marpod este compus din 9 consiliet oc.ag,
La sedinta au participat 9 consilieri;

ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA MARPOD
CONSILIU LOCAL

HOTARAREA Nr. 56/2022

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Marpod ,judetul Sibiu.

Consiliul Local al comunei Marpod , judetul Sibiu, intrunit in sedinta ordinara din data de
30.08.2022,;

Avand in vedere referatul de aprobare cu nr.2403/ 24.08.02022 al primarului comunei Marpod
si raportul de specialitate iregistrat sub nr.2404 /24.08.2022 al secretarului general al UATC
Marpod cu propunerea de aprobare a Regulamentului  de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului Comunei Marpod,;

Viazand avizul comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al comunei Marpod,judetul Sibiu;

in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

in temeiul Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicatd,cu modificarile si completérile ulterioare;

in temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢),art. 136 alin 1,art. 139 alin. (1) ,art. 196 alin. (1)
lit. a) ,art. 197 alin (4) si (5) si art. 198 alin (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Marpod, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr.544/2004,cu modificarile si completarile ulterioare
Art.3. Prezenta hotirare se va aduce la cunostintd publicd prin afisare la sediul primariei si pe
site-ul institutiei .

Adoptata la Marpod la data de 30.08.2022

PRESEDINTE DE SEDINTA: CONTRASEMNEAZA:
CONSILIER, SECRETAR GENERAL UAT,
MUNTEAN IOAN GAMFALEANU MARCELA
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Difuzare: 1 Ex Institutia Prefectului -judetul Sibiu;

ex. Primar; 1 ex. Dosar; 1 ex. Afisaj:1 ex notar public; 1 ex.resurse umane



COMUNA MARPOD Anexa la HCL nr.56/2022
CONSILIU LOCAL

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI MARPOD

CAPITOLUL I

Dispozifii generale

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

Art. 2. — (1) Priméria comunei Marpod este o structurd functional3 fard personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotérérile Consiliului Local al
Comunei Marpod si dispozitiile primarului comunei Marpod, si are ca misiune gestionarea si solutionarea
problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezintd, in numele si 1n interesul acesteia.

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

Art. 3. — Administratia publica locala in comuna Marpod se organizeaza si functioneazi in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalititii, transparentei,
proportionalitdtii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si adaptabilitatii, precum si
al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul descentralizirii, al autonomiei
locale, principiul consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul cooperarii, principiul responsabilittii,
principiul constrangerii bugetare.

Art. 4. — Sediul Primériei comunei Marpod este in comuna Marpod , sat Marpod ,str. Dealului nr. 327,
judetul Sibiu.

Art. 5.(1)Comuna Marpod este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica de drept public, cu
capacitate juridica deplina si patrimoniu propriu, este subiect jurdic de drept fiscal, titular al codului de
inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile
bancare. Are inifiativa n ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile
legii, autoritatea in limitele administrativ -teritoriale stabilite.

(2) Comuna Marpod are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o perioada de 4 ani,
care indeplinesc functii de demnitate publica aleas.




CAPITOLUL I
Structura organizatorica a Primariei Comunei Marpod si principalele tipuri de relatii de subordonare

Art. 6. — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Marpod (organigrama si
numarul de posturi) este stabilita si avizatd prealabil in conformitate cu preverile legale in vigoare, eleborata
si aprobatd prin hotédrare a Consiliului Local al comunei Marpod .

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

Art. 8. —Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei Marpod ;
b) Personalul angajat in cadrul Compartimentul Financiar contabil -impozite si taxe este in subordinea
directd a primarului comunei Marpod ;

c) Personalul angajat in cadrul Compartimentului asistentd sociald ,medicala si autoritate tutelard este in
subordinea directd a secretarului general al comunei Marpod ;

d) Personalul angajat in cadrul Compartimentului agricol si Cadastru , este in subordinea directi a
secretarului general al comunei Marpod ;

e) Personalul angajat in cadrul Compartimentului administrativ -parcuri si zone verzi este in subordinea
directd a viceprimarului comunei Marpod;

g) Primarul comunei poate angaja un consilier personal in limita numarului maxim de posturi aprobate.
Consilierul personal al primarului isi desfdsoara activitatea in baza unui contract individual de munci pe
durata mandatului primarului, fiind in subordinea directa a primarului comunei Marpod;

CAPITOLUL III
Componentele din structura Primariei comunei Marpod si atributiile principale ale acestora

Art. 9. — Primédria comunei Marpod este structuratd dupd cum urmeaza:
. Primarul comunei Marpod;

. Viceprimarul comunei Marpod;

. Secretarul general al comunei Marpod;

. Compartiment contabilitate -impozite si taxe locale;

. Compartiment agricol si cadastru;

. Compartiment asistentd sociald, medicald si autoritate tutelara;

. Compartiment adminstrativ -parcuri i zone verzi;

. Cabinet primar .
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Art. 10. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Marpod exercitd si raspunde de
indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilitdti incredintate prin hotirari ale
Consiliului Local Marpod si 1n baza dispozitiilor Primarului comunei Marpod .

Sectiunea 1 — Primarul comunei Marpod si atributiile principale ale acestui



Art. 11. - (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si liberttilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotarérilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Marpod . Primarul dispune masurile
necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autoritétilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum sia hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul s Isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

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

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

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

— Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor

publice locale de profil;

— indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensimantului;

— in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i revin din actele

normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de

protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al

statului Tn comuna Marpod ;

— poate solicita prefectului, n conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale

ministerelor si ale celorlalte organe de specnahtate ale administratiei publlce centrale din unitatile

administrativ-teritoriale, daci sarcinile de i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

— prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, social si

de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unititii administrativ-

teritoriale, n consitiile legii;

— participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfasurarea in

bune conditii a acestora;

— prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

— elaboreazd, In urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea econo

mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teri{ofi

aprobarii consiliului local. 7

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

— exercita functia de ordonator principal de credite;
1ntocme§te proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale §1 contul de incheiere al(és 1:cxjc1;1;a:ln§ﬁ‘A o

bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele previzute d&ligg

— prezinta consiliului local informiri perlodlce privind executia bugetar, in conditiile legii;

— initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoarea

in numele unitatii administrativ-teritoriale;

— verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la organul

fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, ct si a sediului secundar.

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

— coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, pnn intermediul aparatului de specialitate sau

prin intermediul organismelor prestatoare de servicii pubhce si de utilitate publica de interes local;




—ia mésuri pentru prevenirea §i, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

— ia misuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor legate de administrarea
domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor publice de interes local;

— ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

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

— asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

— emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularititii,
legalitdtii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

— asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:

— desemneazd functionarii publici anume imputerniciti si aduci la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

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

Art. 13. — Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite prin lege alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

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

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Marpod si atributiile principale ale acestuia

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

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului, atributiile de 1i revin acestuia.

(3) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul 1si pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia de
indemnizatia aferentd acestui statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In n cazul in care
mandatul. In cazul in care inceteaza mandatul consiliului local sau inceteazd calltatea/de cpnsilie
Inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul viceprin
formalitate. / +&




modificarile si completérile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de
delegare de atributii;

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

— raspunde direct de aducerea la Indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local si actelor
normatice referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;

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

— prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasuratd, precum si
propuneri privind imbunatatirea activititii compartimentelor pe care le coordoneazi;

— indeplineste si alte atributii Tncredintate de primarul comunei Marpod si Consiliul Local al comunei
Marpod.

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

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

(2) Secretarul general al comunei Marpod nu poate fi sot, sotie sau rudé pan la gardul al II-lea cu primarul
sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Marpod nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functia publica.

Art. 18. — Secretarul general al comunei Marpod indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

— avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local;

— participa la sedintele consiliului local;

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

— coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

— asigura transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotérare, a dispozitiilor primarului si hotérarilor consiliului local;

— asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea consil

— asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comsiilor de specialitate ale acestuia;

— poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu pr1v1re la asociatii si fundatii, aprobata cu
modificari §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterio constitutiv
si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea admjf/ 40T
care functioneazi;

— poate propune primarului Tnscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sed ntelo 5) \
consiliului local; \ \\ e )!
— efectueaza apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele consiliului loc l e? o\nsL pilor/loeali;
—numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedmtelur déo?ed@ta&gaﬁvcéﬁpa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia; Qw/

— informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotérari a consiliului local;
— asigurd Intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;



—urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informeaza presedintele de sedinti
sau, dupd caz, Tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevdzute de lege In asemenea cazuri;

— certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-teritoriale;

— prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr.
57/2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente;

— comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a carei circumscriptie teritorale defunctul a avut ultimul
domiciliu;

— Indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

— legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre autorititile
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd social si/sau serviciilor sociale;
— coordoneaza si asigurd buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

—acorda asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei;

— acorda sprijin de specialitate in desfésurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotirari sau la
definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atit membrilor consiliului, ct si primarului,
viceprimarului sau cetitenilor;

— colaboreazd cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Marpod si cu serviciile publice
de sub autoritatea Consiliului Local Marpod, avand dreptul si le solicite rapoarte de specialitate, note de
constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitirii vizei de legalitate a actelor
administrative de autoritate publici;

— pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului
acestora,

— asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

— legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, aparatul de specialitate al primarului, confirmand
autenticitatea lor;

— semneaza adeveringele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create de compartimentul
asistenta sociald §i protectie copii;

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

— tine audiente Tn problemele specifice pe care le coordoneaz;

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

— indeplineste atributii de delegare exercitarii atributiilor de ofiter stare civila ;

— aduce la cunostinta publica Raportul anual privind transparenta decizionala ;

— urmareste si asigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale a
functionarilor publici si ale personalului contractual .

— indeplineste atributiile responsabilului pentru relatia cu societatea civila,

—in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

— Indeplineste atributii de executie privind Alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si Senatului,
alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea Parlamentului European;

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

Sectiunea 4 — Compartimentul financiar contabil-impozite si taxe




Art. 19. — Personalul din compartimentul financiar contabil -impozite si taxe se afld in subordinea direct a
primarului comunei Marpod si indeplineste urmitoarele atributii pricipale:

a) Atributii — Contabilitate:
— fundamenteaza impreuna cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului strategii si
programe economice pe baza unor studii;
— intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Marpod, asigurand
prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea
aprobdrii bugetului anual;
— asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului
local, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreazi la finalizarea proiectului si adoptarea
bugetului local;
— stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;
— urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare, Intrebuintare §i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
— raspunde de Intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si 1 supune aprobarii consiliului local,
in conditiile si in termenul previzute de lege;
— verificd §i analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe care le
supune aprobarii consiliului local;
— realizeaza studiile necesare §i supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuate pentru
realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare si rambursare a acestora;
— prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare pentru
evidentierea stirii economice si sociale a comunei;
— urmareste execufia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de echilibru
bugetar;
— efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea §i executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum
si atragerea de noi surse de finantare;
— organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritatilor publice ale comunei Marpod, ale
instituiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;
— asigurd desfasurarea procesului de inregistrare computerizati a documentelor si participa la realizarea
aplicatiilor specifice;
— organizeaza si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul Primariei comunei Marpod, in conformitate

cu prevederile legale in vigoare, pe urmitoarele actiuni: P
— tine contabilitatea mijloacelor fixe §i evidenta operativa la locurile de folosire, astfeb‘f@{gg&’\ﬁd
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe; +& Y

— tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar; O
— stabileste masurile necesare §i solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinlt re:
bugetului local; \\odéé’/u
— asigurd realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificared ¢
administrare a domeniului public si privat al comunei;

— asigurd i raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

— colaboreazi cu celelalte compartimente pentru Intocmirea raportului anual prezentat consiliului local;

— asigurd inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor bénesti ce
aparfin comunei §i administrarea corespunzatoare a acestora;

— urmdreste §i rdspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte normative

in domeniul economico-financiar;



— asigura plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de specialitate al
primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care beneficiazi de drepturi banesti din
bugetul local;

—urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza lunar
ordonatorul principal de credite;

— raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si cu
destinatia aprobata prin bugetul local;;

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

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

— tine evidenta Incasérilor impozitelor si taxelor locale;

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

b) Atributii impozite §i taxe -activitatea de incasare

-incaseaza veniturile din impozite si taxe locale si alte venituri in numerar de la agenti economici,
persoane fizice, institutii in conformitate cu legislatia in vigoare ;

-are sarcina de a incadra corect, orice suma incasata, pe sursele de venit ale clasificatiei bugetare aprobate
prin lege ;

-efectueaza depunerile la Trezoreria Agnita, a numerarului provenit din incasari, suportand plata
penalitatilor in cazul nerespectarii depunerilor;

-ridica numerarul de la Trezoreria Agnita, ori de cate ori este nevoie ;

-intocmeste si elibereaza adeverinte, certificate fiscale, adrese, etc care atesta plata impozitelor si
taxelor locale;

-orice eliberare de numerar din caserie se va face numai, persoanelor pentru care au fost aprobate
aceste sume iar cazuri exceptionale, cu procura legala, pe baza de cerere aprobata ordonatorul principal
de credite ;

-Inregistreaza zilnic in registrul de rol, platile facute in numerar sau virament si efectueaza borderoul
chitantelor emise, intocmeste registrul de casa, conform prevederilor legale in vigoare, stabilind zilnic
soldul de casa, care se va reporta pe fila din ziua urmatoare. Primul exemplar se detaseaza si se preda
compartimentului financiar-contabil impreuna cu documentele justificative, pe baza semnaturilor
autorizate;

-la masuri de arhivare si predare a documentelor create in cadrul compartimentului sau, la arhiva
generala a primariei;

-Intocmeste referatele de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotarare de consiliu  local, care
privesc activitatile din fisa postului;

-Incaseaza c/v obiectelor de inventar lipsa/distruse, ca urmare a unor evenimente derulatein incinta
caminelor, avand la baza procesul verbal de predare al caminelor si calculul dat de Compartimentul
Contabilitate ;

-raspunde direct de asigurarea integritatii si securitatii numerarului existent in caserie in care sens,acorda
atentie preluarii corecte s-au eliberarii de numerar ;

-activitatea caseriei se va desfasura cu usa incuiata, accesul in caserie fiind strict interzis oricarei
persoane, cu exceptia primarului sau a unor _persoane imputernicite de conducere ;

-asigura si raspunde de plata dreptumlof\l?@lp% _vemte primarului, v1cepnmarului, personalului din
aparatul de specialitate al Primarulyi, eff _const 'e& locali, a persoanelor asistate social prin viramente in
conturile personale ale fiecarui saLé’fv’ t @; ia\ pe ﬁec re stat de plata stampila ,, ACHITAT,, ;

%



-exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotarari ale consiliului  local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici ;

¢)Atributii impozite §i taxe Activitatea de constatare si impunere fiscali :

-urmareste activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale, datorate de  persoanele
juridice;

-intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor, urmareste intocmirea si depunerea
in termenele legale a declaratiilor de impunere de catre persoanele juridice;

-asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana juridica;

-urmareste, in vederea incasarii taxelor si chiriilor, rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor
apartinand domeniului public, pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, contracte de inchiriere care
au fost incheiate cu persoane juridice;

-urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legala a
terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor primare
doveditoare;

-propune sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane juridice, care
incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

-{ine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la persoanele juridice;

-inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizeaza si

semneaza carnetele si urmareste incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a mpozitelor
datorate;

-avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, reduceri si compensari de impozite, taxe si
majorari de intarziere pentru persoanele juridice;

-intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii, persoane juridice autorizate care
desfasoard activitati producatoare de venituri si care datoreaza impozite si taxe Consiliului Local;

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

-asigura prezentarea tuturor documentelor necesare bugetului local, precum si a modului de executie a
bugetului local;

-asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

-verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor
sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunerea si sanctioneaza nedeclararea in termenul
legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii;

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

-verifica modul in care agentii economici, persoane juridice, calculeaza si vireaza la termenele legale
sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozitare si taxe;

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

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

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se preainta Consiliului Local;

-urmereste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative care reglementeaza taxele si impozitele local@t—a‘\pi ite si taxe care constituie venit al
bugetului local, datorate de persoanele juridice; \




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

-intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor si asigura transferarea

acestora la organele de incasare ;

-urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere

de catre persoanele fizice ;

-verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil ;

-verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau  venituri
supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constitue venit al bugetului
local,in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute,cu modificarile intervenite operand

diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen ;

-urmareste, in vederea incasarii taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a

terenurilor apartinind domeniului public pentru amplasarea de dchioscuri, tonete, rulote, contracte de
inchiriere incheiate cu persoane fizice ;

-urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legala a
terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare cazin partea  documentelor
primare doveditoare ;

-propune sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, pesoane fizice, care

incalca legislatia finala si ia masuri ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate ;

-fine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru persoanele

fizice ;

-urmareste incasarea si calculeaza redeventa pentru contractele de concesiune incheiate de Consiliul
Local Marpod ;

-inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice, vizeaza si
semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat ;

-avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri si
compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de  persoanele fizice ;

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

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

-asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si

Consiliul Local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a bugetului local;

-intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva

obiectiunilor si le prezinta Primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii ;
-colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului

Local Marpod ; ”f\

taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice ; / \ GaR
-asigura preluarea si prelucrarea declaratiilor de impunere de la persoane\ﬁzﬁ:e A 'f-' \”
-verificarea in teren a realitatii celor declarate de contribuabili,persoane ﬁzwe °/@ o
-constatarea contraventiilor pentru nedeclararea impozitului persoane fizice 1n\cu1;s\g1}§nph1\f,.f
-propune in conditiile legii,modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale persoane
fizice,stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede Intocmeste referatele de
compensare,virare sau scadere a sumelor achitate in plus,precum si a notelor de compensare;



-tine evidenta analitica a impozitului si taxelor locale persoanelor fizice pe fel de venituri
bugetare conform clasificatiei bugetare ;
- intocmeste trimestrial situatia privind debitele neincasate de la persoane fizice ;
-intocmeste si distribuie instintarile de plata pentru persoane fizice care au debite restante
neachitate ;
-intocmeste la cererea contribuabililor documentele necesare in vederea restituirii sumelor
achitate in plus;
-raspunde la scrisorile contribuabililor referitoare la modul de stabilire a impozitelor si taxelor
locale,persoane fizice ;
-opereaza in baza de date a radierii autoturismelor vandute sau casate,radiate din circulatie ;
-intocmirea si expedierea adreselor catre Primariile din tara pentru preluarea in debit a
autoturismelor vandute in alte localitati precum si confirmarea de preluare debit a
autoturismelor proveniote din alte localitati ;
-inregistreaza vehiculele pentru care nu existd obligatia legald de inmatriculere, conform
hotérarii consiliului local ;
-efectueaza anual, verificarea materiei impozabile si face modificarile necesare pana la 31 mai
a fiecarui an;

d) Atributii impozite §i taxe Activitatea de executare silita
-urmareste incasarea la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen ;
-intocmeste instintari de plata, somatii si titluri executorii pentru executarea silita a bunurilor si

veniturilor persoanelor juridice si fizice cu debite restante la bugetul local
-intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiinantare a popririlor pe veniturile si
disponibilitatiile banesti realizate de debitorii bugetului local,urmareste respectarea popririlor
infiintate si stabileste,dupa caz ,masurile legale pentru executarea acestora ;
-evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol ;
-intocmeste dosare pentru debitele primite spre executarea de la alte institutii si serviciile
publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor,confirmarea si
executarea acestora ;
-urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri
de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare ;
-intocmeste si verifica documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si disparuti si
daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare primarului sau dispune sa se
faca cercetan supllmentare =

termen |
-intocmeste si inainteaza conducerii Primariei centralizatorul listelor de ra:
pe pe feluri de impozite si taxe ; 2
-repartizeaza sumele reahzate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrltvb@,@rdml'\pf ute de
lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori ; '\£§ Lt
-Va lua toate masurile ce se impun pentru incasarea 1mp021telor si taxelor locale in vederea
realizarii gradului de colectare de 100% a acestora. Trimestrial se va intocmi un referat cu toti
contribuabilii restantieri, cu masurile propuse in vederea solutionarii intarzierilor de plata, a
cauzelor care genereaza formele de evaziune fiscala si propune masuri in acest sens
-la masuri pentru incasarea ¢/v amenzilor (in sensul cresterii veniturilor la bugetul local) si doar ca
ultima solutie va ramane trimiterea dosarului la Judecatorie pentru transformarea amenzii in




munca in folosul comunitatii. Trimiterea dosarelor la Judecatorie se va face esalonat si cu
intocmirea prealabila a unui referat adresat ordonatorului de credite, in care se vor mentiona
titularii amenzilor, adresa, suma si motivul neincasarii amenzii.

-Urmareste zilnic adresa clmarpod@yahoo.com,, pentru a lua la cunostiinta de corespondenta din
domeniul compartimentului sau, va lista corespondenta aparuta pe email ( aferenta
compartimentului sau) si o va depune la registratura pentru a fi inregistrata si repartizata de sefii
ierarhici.

-Tine cont de toate modificarile aparute prin actele normative in vigoare, in vederea desfasurarii
corecte si la termen, a activitatii din compartimentul taxe si impozite.

- Aduce la cunostinta ordonatorul principal de credite orice modificare nou aparuta.

-Este persoana nominalizata sa duca la indeplinire obligatiile de comunicare a citatiilor si a altor

acte de procedura in conditiile Codului de Procedura Civila.

-colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta la Consiliul
Local ;

-urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlante
acte normative care reglementeaza executarea silita a impozitelor si taxelor ce constituie venit al
bugetului local

-colaboreaza cu executorul judecatoresc pentru executarea silita a debitorilor restanti.
asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza

Sectiunea 5 — Compartimentul agricol si cadastru - principalele atributii

Art. 20. — Personalul din compartimentul agricol si cadastru se afla in subordinea secretarului general si a
primarului comunei Marpod si indeplineste urmatoarele atributii pricipale:

a)atributii privind registrului agricol,Legea 17/2014,Legea 407/2006,Legea nr. 145/2014:

-raspunde de intocmirea §i tinerea la zi a Registrului Agricol al Comunei Marpod in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind Registrul Agricol cu modificarile si
completarile ulterioare , a Normelor tehnice de completare a Registrului Agricol emise de catre
Minister , a Hotararilor Consiliului Local

-elibereaza in conditiile prevazute de Legea 145/2014 cu modificarile si completarile ulterioare |
atestatele de producitor si carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol

-intocmeste documentatiile prevazute de Legea nr. 17/2014 cu modificarile si completarile
ulterioare , privind unele masuri de reglementare a vanzarii- cumpardrii-teren Lkor agricole situate in
extrav1lan @\ ANIq+

exactitatea datelor cuprinse in acestea ' {
- participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agrlcole 51 anl ord
animalele salbatice si intocmeste dosarele de paguba, in conform1t§te,§u~Le
protectiei fondului cinegetic nr. 407/2006 cu modificarile si completaﬂbe\ﬁl\teﬁ safe si a Normelor de
acordare a despagubirilor pentru pagubele sau daunele produse de specule de fauni cinegetici emise
de catre Guvern .

-colaboreazd cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricold, OCPL
Garda Forestiera , Garda de Mediu , etc. in rezolvarea problemelor specifice activitatii desfasurate
-primegste si rezolvd in termen cererile, sesizrile §i reclamatiile cetétenilor in limita competentei
activitatii pe care o desfasoara;



-primeste , inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda , de imprumut de folosinta in registre
special constituite in acest sens, potrivit actelor normative specifice

-intocmeste documentele necesare pentru organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor
apartinatoare domeniului privat al comunei Marpod , cu respectarea prevederilor Ordonantei de
Urgenté nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru
modificarea §i completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991 cu modificarile si completarile
ulterioare , a Codului Administrativ (OUG 57/2019) si a actelor normative in vigoare cu privire la
organizarea, administrarea §i exploatarea pajistilor si le supune spre aprobare Consiliului Local
-respecta intocmai dispozitiile prevézute de Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996,
privind buna desfasurare a lucrarilor de inregistrare sistematici a terenurilor din extravilan
/intravilan , Tn sistemul integrat de cadastru si carte funciari, pe sectoare cadastrale;

-stabileste Tntalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii privind terenurile si
sprijina topometristul institutiei in desfasurarea lucrarilor de inregistrare sistematica desfasurate la
nivelul UAT-ului.

-informeaza cetatenii privind respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor
-inlocuieste, pe perioada concediului de odihnd, maternitate, boald, personalul de aceeasi specialitate
din cadrul biroului ;

-exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale Consiliului local
sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

-Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la documente si proceduri specifice necesare a fi
implementate la nivelul compartimentului , in conformitate cu actele normative in vigoare, si le
supune spre aprobare Consiliului Local al Comunei Marpod

-raspunde de exactitatea, corectitudinea §i incadrarea in termenele previzute la indeplinirea lucrarilor
incredintate;

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

-raspunde de péstrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informafiilor cu caracter personal la care are acces in exercitarea functiei pe care o detine

-respecta prevederile din procedurile si legislatia in vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in
care 151 desfasoard activitatea.

b)Atributii privind cadastru general

-respecta intocmai dispozitiile prevazute de Legea cadastrului si a publicititii imobiliare nr. 7/1996,
privind buna desfasurare a lucrarilor de inregistrare sistematici a terenurilor din extravilan
/intravilan Tn sistemul integrat de cadastru si carte funciard, pe sectoare Cadast

nivelul UAT-ului.

c) Atributii privind administrarea/valorificarea patrimoniului ‘
— asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului l%eal%‘a‘ti‘bmﬁz 1spozitii
ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a dom\ﬂ.ﬂmﬁmc si privat al
comunei Marpod , conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

— participa la toate actiunile consiliului local si ale primarului care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comunei;

— asigura Intocmirea documentatiilor si organizeaza licitatii publice, in baza hotarérilor consiliului



local, avand ca scop Inchirierea, concesionarea si vnzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei;
— conduce evidenta terenurilor fara constructii din intravilan si extravilan si in colaborare cu alte
compertimente din aparatul de specialitate, asigurd intocmirea lucrarilor de reglementare juridica,
scoateri din circuitul agricol, dezmembrari si Intabulari ale acestora;
— asigurd Tntocmirea documentatiilor si raspunde de Tnscrierea in evidentele de carte funciari a
bunurilor proprietate publica §i privatd a comunei, conduce si actualizeazi evidenta acestor bunuri;
— urmdreste si raspunde de executarea contractelor in care comuna este parte, indiferent de natura
acestora: Inchiriere, asociere, concesionare;
— rezolva In termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii Tn administrarea §i exploatarea patrimoniului comunei;
— colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, urméreste modul de aplicare a proiectelor de urbanism;
— propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinind domeniului
public si privat al comunei Marpod;
— verificd expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul comunei si formuleaz
propuneri legale si oportune pentru autoritati;
— conduce evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu constructii, terenuri
agricole Inchiriate;
— asigura Inregistrarea in evidentele patrimoniului public si privat al economiei a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei;
— sesizeazd compartimentele de specialitate n cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii mésurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
— verifica la fata locului §i solutioneaza sesizérile si reclamatiile ficute de cetiteni care se referi la
activitatea sa;
-intocmeste darile de seama statistice din domeniul de activitate;
-tine evidenta n bune conditii a hartilor cadastrale ale comunei Marpod si a planurilor de situatie
1/1000, 1/5000 si 1/10000 pentru municipiul Marpod ;
-verifica si urméreste rezolvarea actelor notariale (intabuldri, dezmembriri, vanziri)in interesul comunei ;
- intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea acetora in
PUG;
-contribuie Tn comund, alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor ute in strategia

guvernului pe linie de agriculturi;

o e " ' : . A B

d) atributii privind punerea in aplicare a legilor fondului funciar™ [ \ £BMR

-intocmeste documentatia necesara pentru constituirea si reéoﬂg -;tu"‘,

asupra terenurilor aferente locuintelor conform art.23 si 36 din\Leggéa.g =
priveste punerea in posesie a proprietarilor de terenuri si eliberared” o?,@fsnl"e‘l% i :

-intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia jﬁdetéénipfivind rectificarea sau

anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

- indrumd producatorii agricoli si ajuté, in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea de
prime pe produs precum si cunoasterea modalitétilor directe de sustinere a producitorilor agricoli;

- propune masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultant de
specialitate in vederea Infiintarii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;

-contribuie in comund, aléturi de ceilalti specialisti In aplicarea programelor prevazute in strategia
guvernului pe linie de agriculturi:



Sectiunea 6 — Compartimentul asistentii socialii ,medicali si autoritate tutelard principalele atributii

Art. 21. Atributiile in domeniul beneficiilor de asistenti sociali sunt urmiitoarele:
-asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociala;
-pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari
cererilor i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociali,
-verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevdzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirdre a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asisten{d sociald;
-intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;
-comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptétiti, potrivit
legii;
-urmareste si raspunde de indeplinirea condifiilor legale de citre titularii si persoanele Indreptatite la
beneficiile de asistenta sociali;
-efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdtii si, in functie de situatiile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
-realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald administrate;
-participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
sociala;
-indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.
(2) Atributiile in domeniul organizirii, administririi si acordiirii serviciilor sociale sunt
urmatoarele:
-elaboreaza, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioadd de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;
-elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numérul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
-inifiazd, coordoneazd §i aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
-identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune social;
-realizeaza atributiile prevazute de lege In procesul de acordare a serviciilor sociale;
-propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-
privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;
-propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local;
-colecteazd, prelucreaza si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privaii si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociald de la
nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
-monitorizeaza §i evalueazi serviciile sociale;
-elaboreazd si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul serviciilor
sociale;
-elaboreazé proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual
de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;
-asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum
sociale si serviciile sociale disponibile;




-furnizeazd §i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil
de calitatea serviciilor prestate;

-incheie contracte individuale de munca i asigurd formarea continui de asistenti personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

-sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor art.
113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si completirile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire §i in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

-planifica si realizeaza activitétile de informare, formare §i indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

-colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

-sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
-indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

@3) in aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), organizeazi consultiri cu furnizorii publici si
privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

4) in vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, are urmaitoarele obligatii principale:

-asigurarea informarii comunitatii;

-transmiterea cétre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

-transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociald de la nivel judetean
a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si
serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor
sociale;

-organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale Tn scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune;

-comunicarea  informatiilor  solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institufiilor/structurilor cu atribufii in monitorizarea si controlul respectirii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire §i combatere a oriciror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare,
in conditiile legii.

(S)Tn administrarea si acordarea serviciilor sociale, realizeazi urmitoarele:

-solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritdtii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriala respectivi;

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

-evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii
familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum §i a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociali;

-elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistentd social,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistent? sociald la care persoana are dreptul;
-realizeazd diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitd{ii si elaboreazi planul de servicii
comunitare;

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

-recomandd realizarea evaludrii complexe si facilite
sociale;




-acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr.292/2011, cu modificirile si
completérile ulterioare, a standardelor minime de calitate i a standardelor de cost.

(6) Complementar acorddrii serviciilor previizute mai sus, in domeniul protectiei persoanei cu
dizabilitati:

-monitorizeaza i analizeazd situafia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriali,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

-identificd §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

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

-inifiazd, sustine §i dezvolti servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

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

-elaboreazd documentatia necesar pentru acordarea serviciilor;

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

-implicd In activitatile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
-asigurd instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

-incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

-colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitafi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
(7)Complementar acordirii serviciilor previizute mai sus, in domeniul protectiei copilului,:
-monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante,
in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii s1 justitiei sociale;

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

-identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd social
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

-elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordi aceste
servicii si/sau beneficii de asistentd social, in conditiile legii;

-asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii In intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

-asigurd si monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;
-viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si beneficii de asistenta
sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
périnti plecati la munca n striinitate;

-inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesari luarea unei masuri de protectie speciali,
in conditiile legii;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului §i modul in care parinii acestuia isi exercitd drepturile si fsi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

-colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

-urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutel
referitoare la prestarea de citre pirintii apti de munci a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe
durata aplicérii méasurii de protectie special.

(8) In vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei pe per
-primeste, verifica si inregistreaza in regim de ghiseu cererilé~de
incalzirealocuintei si declaratiile pe proprie raspundere, intocmit /pBtrivi
-verifica actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile|reg

p1zat;



afiseza lista bunurilor care conduc la excluderea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei;

-solicita acte doveditoare care atesta componenta familiei, veniturile realizate de membrii acesteia si acte
doveditoare privind locuinta si alte bunuri detinute de acestia incluziv in alte unitati administrativ
teritoriale;

-efectueaza anchetele sociale in cazul solicitarii ajutorului pentru energie electrica/pentru celelalte
ajutoare de incalzire in situatii de suspiciuni asigura comunicarea, in termen legal, a dispozitiilor
primarului privind stabilirea dreptului la ajutor/respingere dreptului;

- asigura comunicarea, in termen legal, a dispozitiilor primarului pentru stabilirea ajutorului de incalzire
a locuintei pe parcursul sezonului rece;

- Intocmeste situatiile centralizatoare privind titularii ajutorului de incalzire in scris si in format
electronic si le transmite in termen legal furnizorilor de energie termica in sistem centralizat /de gaze
naturale, asociatiilor de proprietari/locatari si AJPIS;

-intocmeste referate privind modificare/incetarea dreptului la ajutor pentru inclzirea locuintei si la
prezinta primarului spre aprobare; comunica celor interesati in termen legal dispozitiile emise de primar.
(9) Pentru acordare ajutoare de urgenta, alte ajutoare:

-Primeste si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile pentru acordarea de ajutoare de urgenta
familiilor si persoanelor singure care se afld in situatii de necesitate datorate calamitdtilor naturale,
incendiilor, accidentelor, precum si altor situaii deosebite stabilite prin hotarare de consiliu local, lege.
-Primeste §i solufioneaza cererile pentru acordarea de ajutoare de inmormantare, persoanelor din
familiile beneficiare de ajutor social;

-Intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitétii declaratiilor de venit si a celor referitoare la
bunurile familiei, In cazul elevilor care solicitd sprijin financiar, in cadrul programului national de
protectie sociald ”Bani de liceu”;

-Intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitaii declaratiilor de venit si a celor referitoare la
bunurile familiei, in cazul elevilor care solicitd ajutor financiar in vederea achizitionarii de calculatoare.
-Elaboreazd procedurile operationale/de sistem privind activititile desfasurate in cadrul biroului.
-Asigura arhivarea documentelor instrumentate.

Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgents, ale Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioar a institutiei, Codului Etic al personalului
care ofera servicii sociale.

Este obligatd sa-sidesfasoare activitatea in conformitate cu art. 22 si art. 23 alin. 1 lit. a), ¢), d), e), ), g),
h), 1) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdnitatea in munca.

Atributii conform Art. 9, Art. 10, Alin. (1) si Alin. (3), Art. 11, Cap. III din Anexa la H.G. Nr.
324/2019:

-realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea local din punctul de vedere al determinantilor starii
de sanétate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul
comunitafii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

-identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

-semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazi accesul
persoanelor care trdiesc in sirdcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

-participd in comunitdtile in care activeazd la implementarea programelor nationale de sanatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sinitate publicd judetene sau locale pe
teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precidere persoaneler ile din punct de vedere
medical, social sau economic; /O
-furnizeazd servicii de sinitate preventive si de promovar/éw%’, om@f
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind (di it
limita competentelor profesionale; (EEANRLY: 2%
-furnizeaza servicii medicale de profilaxie primari, secund\a%x}‘ 1 _ter{ia
special persoanelor care triiesc n siricie sau excluziune socihl%o}éj‘ lemitd 00
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-informeazi, educd si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de
viatd sandtos si implementeazd sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui
stil de viata sinitos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
D.S.P.J. Sibiu, iar pentru aspectele ce {in de sinatatea mintald, impreuna cu personalul din cadrul
centrelor de sdnatate mintald;

—administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic;
tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;
-anunta imediat medicul de familie sau Serviciul Judetean de Ambulanta Sibiu atunci cand identificd in
teren un membru al comunititii aflat Intr-o stare medicald de urgenta;

-identifica persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se fine o evidenta speciald,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumd sau le Tnsotesc, dupd caz, la medicul de
familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

-supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc.
- si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

-realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului santatii, in termen de
180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

-supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculozd si participd la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

-pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sinitate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor;

-identificd persoanele cu eventuale afecfiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le informeaza pe
acestea, precum §i familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintala
disponibile si monitorizeazd accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgenta
(ambulantd, politie) si centrul de sanatate mintald in situafia in care identifica beneficiari aflati in
situatii de urgenta psihiatrica;

-monitorizeazi pacientii obligati la tratament prin hotardri ale instantelor de judecats, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare i notificd centrele de sindtate mintald si organele de politie locale si judetene in legatura cu
pacientii noncomplianti;

-identifica si notifici autorititilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz, alte
situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

-participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

-4n localitatile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale gcolare
efectueazd triajul epidemiologic in unitdtile scolare la solicitarea D.SP.J. Sibiu, in limita
competentelor profesionale;

-identifici, evalueazi §i monitorizeazi riscurile de sindtate publicd din comunitate §i participd la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
sanatate;

4ntocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atribufiilor de
serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitafilor desfasurate;

-elaboreazd raportarile curente §i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatitii, si raporteaza activitatea in aplicatia_on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului met lﬁaM eficiarilor;

_desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea pfafiag i




-participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei Tn vigoare, din perspectiva serviciilor de sandtate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daci prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sandtate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectivd medicala si a serviciilor de sinitate;

-colaboreaza cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

-realizeazd alte activitafi, servicii §i actiuni de sinitate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitdfii si persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

Sectiunea 7 — Compartimentul administrativ parcuri si zone verzi

Art. 22. — Personalul din compartimentul administrativ parcuri si zone verzi se afli in subordinea
viceprimarului comunei Marpod si indeplineste urmitoarele atributii pricipale:

-Executarea de lucrari si activitati de interes pentru comunitatea locala dupa cum urmeaza :
-servicii publice : -de refacere si intretinere a infrastructurii ;
-ecologizare ;

— raspunde de buna gospodarire a bunurilor aflate in administrarea consiliului local;

— asigura repararea, intrefinerea si folosirea rational3 a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe
si a obiectelor de inventar si urmireste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul;

— sesizeazd pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea consiliului local si propune masuri de
recuperare a acestora;

— asigurd efectuarea curateniei in curtea primiriei, parcului ,aleilor pietonale, a celorlaltor institutii
subordonate consiliului local, a cladirilor si spatiilor apartinand domeniului public si privat al
comunei, a parcarilor publice;

— Intocmeste situatia zilnicd a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru buldoexcavator din
dotarea institutiei si administreazd bonurile de motorind, urmarind respectarea plafonului privind
consumul de carburanti ;

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

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

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

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

— are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,,Sistemul de Management al Calitatii” in
concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca.urmare a noilor acte
normative; — Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insérci
administrative de consiliul local sau primar. I

Sectiunea 8 — Consilierul personal al primarului \
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Art. 23. — Consilierul personal al primarului se afld in subordinea prln?am}}i-ll@‘é
indeplineste urmatoarele atributii pricipale: o .

— Realizeaza activitati de consiliere a primarului cu privire la toate problememele ce vizeaza



oportunitati de dezvoltare locala, gospodarirea comunei si protectia mediului;
— Asigura igienizarea localitatii si participa efectiv la activitatile specifice de curatenie si igienizare
impreuna cu persoanele care efectueaza munca in folosul comunitatii;
— Participa impreuna cu viceprimarul la receptia lucrarilor in folosul comunitatii;
— Informeaza cetatenii impreuna cu viceprimarul privind obligatiile ce le revin cu privire la
intretinerea santurilor, a gardurilor catre drumurile si ulitele comunei, verifica modul de indeplinire a
acestor obligatii si face propuneri privind sanctionarea celor vinovati , remedierea situatiilor si
intrarea in legalitate;

— Raspunde de intretinerea si curatenia caminelor culturale si a spatiilor verzi aferente acestora ;

— Colaboreaza si sprijina activiitatea salariatilor primariei, la cererea acestora, in domeniul
protectiei mediului, gospodaririi localitatilor ;
— Sprijina activitatea de inventariere a bunurilor din domeniul public si privat al comunei;

— Participa la inlaturarea efectelor in cazul producerii unor dezastre si /sau oricaror situatii de
urgenta;

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

CAPITOLUL 1V

Alte atributii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Marpod
Art. 24. — Primarul comunei Marpod repartizeazd compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, prin dispozitie, si alte responsabilitati, in functie de pregitirea profesionali a personalului, in
vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor administratiei publice locale.

Sectiunea 1 — Atributii in domeniul stirii civile

Art. 25. — Atributiile principale in domeniul starii civile care se exercita de citre ofiterul de stare civila
delegat In baza dispozitiei primarului comunei Marpod sunt:

— Intocmeste acte de stare civild (acte de nastere, de castorie, de deces) in conditiiile legii si elibereaza
certificate doveditoare;

— oficiazd cdsatorii intr-un cadru solemn;

— Intocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistririle actelor de
nastere, casatorie si deces;

— transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidentd a Persoanelor
de la ultimul domiciliu al acestora;

— transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau adeverintele de recrutare ale persoanelor
decedate;

— intocmegste buletine statistice de nastere, casatorie, deces, pe care le comunicd Directiei Judetene de
Statistica;

— comunica organelor prevazute de lege, orice modificare intervenita in starea civild a persoanelor;

— face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de stare civila
si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

— Intocmegte referate privind rectificarea actelor de stare civild si dispozitii ale primarului privind
rectificarea actelor de stare civila;

— efectueazd verificiri, la cerere, in cazul anularii, modificarii ori completirii actelor de stare civila sau/si
mentiunilor Inscrise pe acestea;

competente;
— Inscrie mentiuni de recunoasgtere si stabilire a filiatiei;
— Inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;




— Inscrie mentiuni privind divorful, anularea ori incetarea cisitoriei;

—Inscrie in actele de stare civila mentiuni privind schimbari ale numelui de familie si/sau a prenumelui pe
cale administrativa;

— Inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;

— inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite in striinitate;

— Tnscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetitenia romans;

— elibereazd certificate de stare civila;

— reconstituie si Intocmeste ulterior acte de stare civila;

— constatd desfacerea casatoriei prin acordul sofilor si elibererazi certificate de divort;

— intocmeste buletine statistice de divorf pe care le comunica Directiei Judetene de Statistici;

— pastreazd registrele de stare civila in conditiile prevdzute de legislatia pe linie de stare civila si arhivistici
in vigoare.

— atribuie, inscrie §i gestioneazi C.N.P.

— indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civild prevazute de reglementrile legale nationale si ale
Uniunii Europene.

Sectiunea 2 -atributii — Resurse umane

Art. 26 . Atributiile principale in domeniul Resurse umane :
-Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din cadrul
aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor
— recrutarea si selecfia candidatilor pentru functii publice §i contractuale. Raspunde si se asigura de
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei, in mass-media locali si la
sediul acesteia;

-Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentaiile privind incadrarea in muncé a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

-Efectueazd lucréri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a
contractului de muncé pe perioadd nedeterminatd §i determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislagia privind functia publicd si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate ;

-Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;
-Intocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

-Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevdzute in buget cu
Compartimentul financiar;

-Réspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea aprobarii de citre
Primar si Secretar;

-Intocmeste si prezinta spre verificare si avizare contabilului foile de prezentd colectiva (pontajul lunar);
-Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile
salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

-Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a
declaraiilor de interese, a declaratiilor personale i asigurd gestiunea acestor documente, conform legislatiei
in vigoare. Raspunde de preluarea §i péastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor
aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei confom legii;
-Elaboreazd §i propune Primarului Regulamentul de ordine interioard;, Raspunde de aplicarea prevederilor
din acesta;

-Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al:aparatului de specialitate alaturi de
Secretar UAT, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consilityli/ -
-Intocmeste §i actualizeaza Registrul de evidentd a salariatilor /R
publici, conform legislatiei in vigoare; *

identd a functionarilor

f
/



-Solicitd §i centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite de
compartimentele subordonate Primarului;

-Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune aprobarii
Primarului si Secretarului General; raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse
forme de perfectionare profesional;

-La solicitarea justificatd a Compartimentelor, aprobata de cétre Primar si Secretar, intocmeste documentatia
necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute in
statul de functii;

-Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre care este
coordonat metodologic;

-Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

-Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

-Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

-Duce la Indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,

-Are obligatia de a respecta normele securitafii §i sanatdtii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.
425/2006 si normativele in vigoare;

-Salariatul este direct raspunzétor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;
-Respectd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

-Asigurd §i urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei muncii;

-Asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici si a codului administrativ;

-Urmdreste evaluarea activitafii §i cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei;

-Asigura Intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici §i personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului;

-Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele functionarilor
publici si personalului contractual al primariei;

-Asigura aplicarea sistemului de salarizare 1n vigoare, completat cu actele normative care apar pe parcurs ,
in concordantd cu structura organizatoricd si numarul de posturi aprobate de consiliul local;

-Raspunde de organizarea examenelor §i concursurilor pentru avansarea in grade, trepte superioare sau
functii de conducere;

-Verificarea Indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

-Asigura aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante §i data organizarii concursurilor pentru
ocuparea acestora,

-Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 600/2018, cu modificérile si completarile
ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

-Tine evidenta concediului de odihn, cu respectarea dispozitiilor legale.

-intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor;

—ExerCIta si alte atrlbui;u stablllte prin lege sau alte acte normauve prin hotarar1 /al,e onsiliului Local al

Sectiunea 3-atributii achizitii publice

Art. 27. — Atributiile principale Tn domeniul achizitii publice sunt urmatoarele; :
/u W
-Cunoagsterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii: Legea 98/2016 pnvlrﬁi@‘mﬂ% publice cu
modificarile si completarile ulterioare , Hotardrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
Metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
101/2016, instructiuni/ordine ANAP.

-Asigurarea desfasurarii in conditiile legii a activitatii de achizitii publice la nivelul Primariei Comunei
Marpod

-Cunoasterea operarii in platforma de achizitii publice SICAP



-Initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor publice SICAP;
-Primirea, analizarea sau intocmirea caietului de sarcini, in limita competentelor detinute.

-Estimarea valorii fiecarui contract de achizitie publici in baza solicitdrilor comunicate de celelalte
compartimente , daca valoarea nu reiese din solicitarea primita.

-Elaborarea programului de achizitii publice, pe baza necesititilor si priorititilor comunicate de celelalte
servicii/birouri/compartimente din cadrul institutiei in colaborare cu primarul si contabilul sef si il transmite
spre aprobare Consiliului Local al Comunei Marpod

-Actualizarea programului anual de achizifii publice, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale Primariei §i cu respectarea legislatiei in vigoare

-Asigurarea realizarii programului anual de achizitii publice aprobat prin Hotararea Consiliului Local

-La solicitarea sefului ierarhic, elaboreazd documentatia de atribuire sau, dupi caz, participa /coordoneazi,
la activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
releva necesitatea si oportunitatea .

-Intocmeste documentele necesare achizitiei directe in conformitate cu procedura operationala interna
aprobata prin Hotararea Consiliului Local

-Intocmeste si pdstreazd dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit, in conditiile legii;
-Intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile etc. referitoare la achizitii publice, conform
legislatiei Tn vigoare, solicitate de autorititile publice centrale si local.

Sectiunea 4 — Atributii privind Registrul electoral

Art. 28. — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

— Inregistreaza i actualizeazd datele de identificare a cetétenilor romani cu drept de vot incsrise in Registrul
electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente;

— opereaza direct In Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesatd sau
comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;

— actualizeazd datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral sau le radiaza
din Registrul electoral Tn cel mult 24 de ore de la data luarii la cunostintd de cétre primar a cazurilor care
impun actualizarea sau radierea, dupa caz;

— intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul electoral;

— Intocmeste listele electorale permanente pe sate;

— intocmegte listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-un registru special cu
file detagabile si le pune la dispozitia alegitorilor spre consultare pani cel tarziu cu 45 de zile inaintea zilei
alegerilor;

— intocmegste copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;
— Intocmeste listele suplimentare in cazurile previzute de lege.

Sectiunea 5 — Atributii pe linie de protectie civili

Y b
Art. 29. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primardll?i‘%ig}@(?gﬁ)ny a de protectia
civila sunt: o

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

— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

— asigura pregatirea populatiei in vederea asigurarii protectiei civile;

— organizeaza, controleaza si coordoneazd apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de apirare,
precum si dotarea cu mijloace de apérare si interventie;

— Ingtiinteazd operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului informational propriu si
centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

— asigurd conditiile de functionare a comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor si a secretariatului
tehnic;



— participd, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civila, la actiunile de interventie si de refacere
cu specialisti sau mijloace tehnice;

— asigura pregdtirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor;

— asigurd integrarea in strategia generald de aparare impotriva dezastrelor;

— intocmeste si actualizeazd, In cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative si de
conducere de protectie civild, redactand proiecte de hotaréri ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

— Intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de hotérari ale consiliului local pentru
organizarea comisiilor i formatiunilor de protectie civila ale comunei;

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

— asigura masurile organizatorice, materialele i documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin;

— organizeazd pregitirea lunara a formatiilor §i verificarea lor prin alarmare, in vederea mentinerii stirii de
operativitate si de interventie in caz de dezastre;

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

— elaboreazd §i duce la indeplinire planurile de pregatire pentru interventia civild anual, pregitirea
comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

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

— asigura studierea si cunoasterea de citre comisiile de protectie civila a particularititilor comunei si a
principalelor caracteristici care ar influenta urmdrile atacurilor din aer sau ale celor produse de dezastre;

— asigurd colaborarea cu formatiunile de pazi, pompieri si de Crucea Rosie pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfésurarea pregitirii de protectie civila in special, pe
timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidrilor urmarilor unor dezastre;

— intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele i instalatiile din dotare, care pot fi folosite in caz de
dezastre si Tn situatii speciale §i o actualizeazi permanent;

— planificd, Indruma si urmareste activitatile desfasurate de comisiile de protectie civild pentru realizarea
masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor materiale;

—impreund cu comisia de protectie civild de specialitate Intocmeste planul de protectie civila, planul de
aparare Impotriva dezastrelor;

— asigurd organizarea §i inzestrarea comisiilor i formatiilor potrivit instructiunilor in vigoare precum si
actualizarea permanenta a situatiei acestora;

— asigurd mijloacele §i aparatura necesara pentru functionarea posturilor de observare, ; tnemijlocit
de pregat1rea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrarii acestora in functiune la-Ogdin;
— asigurd mentinerea in stare de utilizare a addposturilor de protectie civila, ev1dentas I
privind Tntrebuintarea acestora; IR\
— urmdreste realizarea mijloacelor de decontaminare previazute in planuri; ‘
— asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnici_j
materialelor din inzestrare;

— prezintd Inspectoratului Judetean de protectie civila informéri cu privire la realizarea m%s”l‘lf-llar/de
protectie civild, a pregatirii si alte probleme spemﬁce

— asigura baza materiald a instruirii comisiilor si formatiunilor si a caracterului practic-aplicativ al acesteia
si executa controlul pregitirii comisiilor si formatiunilor;

— participd la toate convocdrile, bilanturile, analizele si la alte activitati organizate de Inspectoratul Judetean
de protectie Civila;

— prevede In planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completarii inzestrarii
formatiunilor de protectie civila;

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

— asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete de




serviciu;

— organizeaza prezentarea de sedinte si exercitii demonstrative metodice la acele categorii de pregitire
stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civila cét §i pentru temele cu continut complex;

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

— actualizeaza planul de protectie civila, planul de protectie si interventie la dezastre si planul de evacuare;
— organizeaza cercetarea de protectie civild precum si paza punctului de comanda,

—urmareste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfasurarea actiunilor de interventie;

— raspunde de organizarea si coordonarea activitétilor pentru realizarea masurilor de protectie a cetdtenilor si
a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin addpostire, mascarea obiectivelor
importante, deblocarea adaposturilor, inldturarea avariilor la retelele de gospodérire comunald, deblocarea si
refacerea céilor de acces si evacuare;

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

—urmareste in permanenta capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie civila,

— organizeaza si tine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile i formatiunile de
protectie civila,

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

— coordoneazd masurile de asistentda medico-sanitara si sanitar-veterinara in situatiile mai sus mentionate;

— elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigurd transmiterea lor;

— raspunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Marpod;

— asigurd primirea si transmiterea semnalelor de ingtiintare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica,

— asigurd actionarea la timp a sistemelor de Instiinfare — alarmare din comung;

— controleazd periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

— planificé, organizeaza si urméareste executarea reparatiilor la intreaga aparaturd de ingtiintare si alarmare;
— coordoneaza misurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare dezorganizate In urma atacului
inamicului sau din alte cauze;

— constituie echipe de alarmare la nivelul comunet;

— coordoneaza si indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare;

—indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, de hotarari ale consiliului judetean sau incredintate de consiliul local sau de
cétre primar;

— urmdreste §i coordoneaza activitatea de prevenire i stingere a incendiilor;

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

— tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente i executd inventarierea
si gestionarea acestora. Y /\Q 1A*

Sectiunea 6 — Atributii in domeniul protectiei mediului
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Art. 30. — Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul dé%@éf rin dispozitia
primarului sunt urméatoarele:

— asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului Tnconjurator;

— initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea lucrarilor publice ce se
executa din bugetul local sau din alte fonduri publice In domeniul protectiei mediului;

— stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurétor In scopul
cresterii calitatii vietii;

— asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia §i conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale;

— colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resursse umane si cu celelalte compartimente pentru



stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru protectia mediului;
—urmdreste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigura gospodarirea fondurilor aprobate;

— propune masurile necesare pentru:

— prevenirea si limitarea urmarilor calamitétilor, catastrofelor si incendiilor;

— asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

— asigurd aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectivi a deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezinta situatia acestora primarului;

— asigura executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

— rezolvd in termenul legal sesizérile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea legalitatii in
domeniul de activitate;

— asigura lucrari de reparatii, Inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe domeniul public
al comunei Marpod.

Sectiunea 7 — Atributii in domeniul protectiei muncii

Art. 31. — Atributiile principale In domeniul protectiei muncii exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— urmareste permanent respectarea cerinfelor de securitatea muncii de cétre lucratori si de catre ceilalti
participanti la procesul de munca si ia mésuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de abateri;

— urmareste menfinerea echipamentelor de muncd si a mediului fizic de munca intr-o stare corespunzitoare
cerintelor de securitate a muncii;

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

— 1a masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui accident de
munca;

— participd la receptia echipamentelor de munca achizitionate sau iesite din revizii ori reparatii;

— informeazd lucratorii in legatura cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de munci si
imbolnavirilor profesionale;

— participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

—urmareste verificarea §i admiterea la lucru numai a lucrétorilor aflai intr-o stare corespunzatoare de
sandtate, odihna, instruiti si dupa caz, autorizati;

—urmareste dotarea locurilor de muncé cu mijloace de protectie colectiva necesare si mentinerea lor intr-o
stare corespunzétoare de functionare;

— urmareste dotarea lucratorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea corespunzitoare
a acestuia §i iau masuri ca tofi muncitorii sa poarte echipamentul de protectie din dotare;

— opreste procesul de muncd in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si sinitatea personalului;

— realizeazd instruiri in domeniul securitatii si sanatatii in munca la locul de munci si periodic pentru
lucratorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de serviciul-extern si se autoinstruieste

in domemu : @A\ A*

— respecta instructiunile si cerintele de securitate si sindtate a muncii m 1jn epl inire&atributiilor.
of /H

Sectiunea 8 — Atributii privind relatia cu publicul .;’ \

5:8\0
Art. 32. — Principalele atributii in domeniul relatii cu publicul mdephmte de péﬁé‘oﬁai/ | desemnat prin

dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— se ocupd de imbogatirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, de la celelalte institutii publice §i agenti economici, a informatiilor care i privesc
pe cetateni;



— oferd informatii cetétenilor cu privire la intreaga problematic aflatd in baza de date a compartimentului de
relatii cu cetétenii;

— verificd, inregistreazd, scaneaza si predd compartimentelor de specialitate cererile si documentele depuse
de cetdteni;

— elibereaza cetdtenilor, sub semnéturd, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care au fost rezolvate de
compartimentele de specialitate;

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

— oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii care isi desfdgoar3 activitatea pe raza
comunei, in masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a primariei;

— asigura si ofera cetdtenilor formularele tipizate, previzute de lege;

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

— organizeazd si conduce intreaga activitate privind audientele la primarul comunei, viceprimar si secretarul
general al comunei;

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

— conduce evidenta raspunsurilor primite la fisele de audient;

— solicita din partea compartimentelor primériei comunei orice informatie cu privire la rezolvarea cererilor
cetatenilor, care se prezintd pentru inscrierea in audien{d si comunici acestora raspunsul primit;

— atribuie fiecdrui petent numarul de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate;

— transmite cetatenilor interesati informatii publice si utile din bancile de date ale institutiilor de interes
public din comuna Marpod , pe baza documentaiiei transmise de acestea la compartimentul de resort;

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

— asigurd si pune la dispozitia cetdtenilor urmitoarele:

— documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de competenta a primarului
comunei;

— informatii rapide privind activitatile consiliului local;

— alte informatii despre viata publica a comunitaii (agenda manifestirilor culturale, sociale sl sportive);

— adrese ale institutiilor de interes public;

— elaboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatii utile;

— elaboreazd banca de date cu informatii de interes cetatenesc;

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

— asigurd primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform O.G. nr. 27/2002, cu
modificérile §i completarile ulterioare) care sunt adresate primériei comunei Marpod;

— urmareste solufionarea si redactarea in termenul legal a rispunsului care este intocmit in termen de maxim
30 zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent daci solutia este favorabila sau nefavorabili si va fi
redactatd Tn cel putin 2 exemplare;

— asigurd expedierea raspunsurilor citre petitionari;

— transmite, Tn termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate citre autoritatile locale, in ale
caror atribufii nu intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

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

— semestrial Tntocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;

— asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificirile si
completarile ulterioare ;

— respecta instructiunile si cerintele de securitate §i sindtate a muncii in indeplinirea indatoririlor de serviciu




Sectiunea 9 — Atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenti

Art. 33. — Principalele atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale;

— controleazd aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

— propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice pentru apérarea impotriva incendiilor si echipamente de protectie
specifice;

—indrumd §i controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea incadrarii in
criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private, dupi caz, in unititiile si institutiile din
care fac parte;

— prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii de
aparare Tmpotriva incendiilor;

— raspunde de pregétirea serviciului de urgentd voluntar, precum si de participarea acestuia la concursurile
profesionale;

— acorda sprijin §i asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor;

— solicitd planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoriale;

— Intocmeste fisa obiectivului, conform modelului prezentat in anexa nr. 4 la Regulamentul de planificare,
organizare, pregatire si desfasurare a activitétii de prevenire a situatiilor de urgenti executate de
Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta si structurile subordonate, aprobat prin Ordinul nr. 89/2013;
— Intocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de aparare importiva incendiilor, prezentandu-l spre
aprobare primarului comunei;

— pastreaza in bune conditii documentatia tehnicd specificd, conform legii: scenarii de securitate la incendiu,
identificarea si analiza riscurilor de incendiu;

— pastreaza avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, Tnsotite de documentele vizate spre neschimbare
care au stat la baza emiterii lor;

— pastreaza certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele tehnice de
aparare impotriva incendiilor si echipamentele specifice de protectie utilizate;

— intocmeste registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

— prezintd date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgentd, conform criteriilor
de performanta, daci este cazul;

— Intocmeste planurile de protectie impotriva incendiilor; g
— Intocmeste evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriu/utilizatorilor co 's(qus;ﬁel;
— intocmeste evidenta exercitiilor de interventie efectuate, avand anexate concluzyi»ilé?'r' ! in efectuarea
acestora; ','3,/ / §
— Intocmeste evidenta exercitiilor de interventie ale serviciului privat pentru situaii de uigénts Y ddce ¢ste
cazul); v\ NS/ 3
— aduce la cunostiina institutiei primarului situaiile deosebite si propune masuri penf(lgu\_s@lﬁfgirqﬁe\lgg lor;
— verificd modul de Intretinere i functionare a masinilor, instalatiilor, utilajelor, aparate}pg;\(;iléép,(}zftivelor,
stingatoarelor si a celorlalte mijloace de apirare impotriva incendiilor existente in dotare, prectim si
cunoasterea modului de folosire a acestora de citre personalul desemnat.

— aprobd organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munca si verifica instructiunile de
aparare impotriva incendiilor intocmite de catre conducatorii locurilor de munci;

— verifica cd atat salariaii, cat si persoanele din exterior cunosc si respectd instructiunile privind misurile de
apdrare importiva incendiilor;

— participa la actiunile de stingere izbucnite in cadrul unitatii si la inlaturarea urmarilor avariilor, exploziilor,
accidentelor tehnice, calamitatilor naturale, la stabilirea masurilor de si guranta pentru repunerea in functiune
a cladirilor si instalatiilor afectate;

— face propuneri primarului pentru realizarea materialelor si actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor
si pentru informarea personalului privind mésurile si regulile de apirare impotriva incendiilor;




— asigurd prevenirea populatiei asupra dezastrelor;

— asigurd protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;
— asigurd pregdtirea populatiei in vederea asigurarii protectiei;
— coordoneaza actiunile privind apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de apérare, precum si
dotarea cu mijloace de apérare si interventie;

—Ingtiinfeaza operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului informational propriu si
centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;

— participa, la cererea Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgent, la actiunile de interventie si de
refacere cu specialisti, mijloace tehnice;

— asigurd pregitirea personalului din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd pentru apirarea
impotriva dezastrelor;

— asigura masurile organizatorice, materialele, documentele si aducerea personalului voluntar la sediul in
cazul producerii unor situatii de urgent3 sau la ordin;

— Intocmeste i actualizeaza n cooperare cu comisia de protectie civild documentele operative si de
conducere de protectie civild, redactand proiecte de hotarari sau dispozitii ale primarului;

— organizeazd pregitirea lunara a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenti si verificarea acestuia prin
alarmare, in vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

— organizeazd si conduce actiunile echipelor specializate in caz de dezastre pentru inliturarea urmarilor
produse de dezastre, atacuri aeriene, sau teroriste;

— elaboreazd si duce la indeplinire planurile de pregatire pentru interventia civild anuali, dezvoltarea bazei
materiale de instruire;

— conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate portivit documentelor intocmite in
acest scop;

— asigurd colaborarea cu formatiunile de paza i Crucea Rosie pentru realizarea masurilor de protectie
cuprinse In documentele operative §i pentru desfasurarea pregatirii de aparare impotriva dezastrelor in
special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidrilor urmirilor unor dezastre;

— Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele i instalatiile din dotare, care pot fi folosite in caz de
dezastre si in situafii speciale si o actualizeazi permanent;

— impreund cu comisia de protectie civild de specialitate intocmeste planul de apirare impotriva dezastrelor;
— urmareste organizarea si inzestrarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd potrivit instructiunilor
in vigoare precum si actualizarea permanenti a situatiei acestora;

— asigurd conditii de depozitare, conservare, intrefinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii si a
materialelor din nzestrare;

— prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta informiri cu privire la realizarea masurilor de
protectie in caz de dezastre, a pregitirii i alte probleme specifice;

— urmdreste asigurarea bazei materiale, a instruirii echipelor i a caracterului practic-aplicativ al acesteia;

— participa la toate convocirile, bilanturile, analizele si la alte activitati organizate de Inspectoratul Judetean
pentru Situatii de Urgenta;

— prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
inzestrarea §i realizarea masurilor pentru prevenirea dezastrelor;

— asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor de serviciu;

— contribuie la actualizarea planului protectie i interventie la dezastre si a planului de evacuare;

— organizeaza cercetarea in situaii de urgen{a precum si paza punctului de comandi;

— urmdreste indeplinirea masurilor de aparare impotriva dezastrelor i desfasurarea actiunilor de intreventie;
— raspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de protectie a cetatenilor si
a bunurilor materiale impotriva dezastrelor prin addpostire, mascarea obiectivelor importante, deblocarea
addposturilor, Inldturarea avariilor la retelele de gospodarire comunal, deblocarea si refacerea ciilor de
acces §i evacuare;

— urmareste Tn permanentd capacitatea de interventie a echipelor specializate din cadrul Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgenta;
— organizeaza si tine evidenfa personalului, materialelor si tehnicii pentru ech1 ‘ te din cadrul
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent3;
- raspunde nemljlomt la Instiintarea §i alarmarea populatiei din comuna Marp '
— asigurd primirea §i transmiterea semnalelor de Instiintare despre perlcolul d

FIVETTEINS)



inamicului;

— asigurd actionarea la timp a sistemelor de ingtiinare — alarmare din comuna;

— controleazd periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni,

— planifica, organizeaza i urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparatura de Instiintare §i alarmare;
— coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiinfare-alarmare dezorganizate In urma atacului
inamicului sau din alte cauze;

— coordoneaza si indruma pregétirea echipelor de transmisiuni — alarmare;

— urmdreste §i coordoneazd activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

— tine evidenta documentelor §i executa inventarierea §i gestionarea acestora;

—Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere §i alte autoritati ale
administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau incredintate de consiliul local sau de
cétre primar.

Sectiunea 10 — Atributii privind protectia monumentelor istorice

Art. 34. — Atributiile principale in domeniul protectiei monumentelor istorice exercitate de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— raspunde de asigurarea masurilor pentru protectia monumentelor istorice;

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

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

Sectiunea 11 — Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Marpod

Art. 35. — Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectdrii normelor de conduita la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Marpod indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de cétre functionarii
publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si Intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

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

— elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifestd 1n activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei si care ar putea determina o Tncalcare a principiilor
si normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune
masuri pentru 1n1aturarea cauzelor, d1m1nuarea rlscurllor §1 a vulnerablhtatllor

normatlv in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autorltatllq_, i
pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia publica sau cu fautorl\tatearﬁ
publicd respectiva, ‘ 13
— semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la 1ncalcarea?15r1n01
normelor de condulta in act1v1tatea functionarilor pubhcl ‘ %,\ e

sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalulul care a51gura relatia dlrectatu cetatenu 51
formuleaza recomandari cu caracer general, fard a interveni in activitatea comisiilor de discipling,;

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



respectiva;

— reprezintd persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Tn ceea ce priveste
monitorizarea respectarii normelor de conduitd de cétre functionarii publici §i a implementdrii procedurilor
disciplinare;

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

— transmite trimestrial cdtre Agentia Nationala a Functionarilor Publici informatiile privind implementarea
procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Sectiunea 12— Atributii privind relatia cu societatea civila

Art. 36. — Principalele atributii privind relatia cu sociatatea civila indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmétoarele:
— Intocmeste anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care il publica pe site-ul propriu
si-l afiseaza la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, transmitdndu-I totodatd catre mass-media
centrald sau locala, dupa caz, cu respectarea prevederilor art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare. Transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au
depus o cerere pentru primirea acestor informatii;
— transmite anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta asupra mediului de
afaceri asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice de activitate, in
termenul prevazut la art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare;
— la publicarea anuntului pentru proiectele de acte normative prevéazute la art. 7 alin. (2) din Legea nr.
52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, stabileste o perioada de cel putin 10 zile
calendaristice pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ
supus dezbaterii publice;
— publicd pe site-ul propriu si afiseaza la sediul propriu, aldturi de documentele mentionate art. 7 alin. (2)
din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, st modalitatea de colectare a
recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat ludrii cuvantului si orice alte
detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean
interesat;
— asigura pastrarea documentelor prevazute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) si d) din Legea nr. 52/2003,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, pe site-ul autoritétii publice responsabile intr-o
sectiune dedicatd transparentei decizionale. Toate actualizarile 1n site vor mentiona obligatoriu data afisarii ;
— consemneaza Intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice i mentioneaza data primirii, persoana si datele de contact de la care s-a primit
propunerea, opinia sau recomandarea si le comunica initatorului/initiatorilor proiectelor de acte normative ;
— la solicitarea autoritatii publice locale in cauza, organizeaza intalniri In care s se dezbata public proiectele
de acte normative, dacd acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituitd sau de catre o
alta autoritate publica;
— urmareste ca In toate cazurile in care se organizeaza dezbateri publice, acestea trebuie s se desfagoare in
cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeaza sé fie organizate;
— asigura participarea la dezbaterea publica a tuturor persoanelor prevazute in art. 7 alin. (10) lit. ¢) din
Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
— asi guré conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu dispozitiile legale
cuprinse in art. 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;
— intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald confors
52/2003, republicati, cu modificirile si completirile ulterioarexgi-i
aﬁsare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului salf T Pre
— asigurd arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003&‘1?* il
completarile ulterioare; \ \,\
— indeplineste orice alte atributii ce-i revin 1n calitate de persoana resp SpoDs

civild, stabilite prin lege sau alte acte normative. (o b c,o*J\\\)f
5 I

sedinta publica;
u modificarile si

bi#/pentru relatia cu societatea



Sectiunea 13 — Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Art.37. — Principalele atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public indeplinite

de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— primeste solicitarile prlvmd informatiile de interes public;

—1n cazul cererii verbale, asiguri furnizarea informatiei pe loc, dacé este posibil, sau indrumd solicitantul sa
adreseze o cerere 1n scris;

— inregistreazi cererile formulate in scris, pe suport de hértie sau pe suport electronic (e-mail) si elibereaza

solicitantului o confirmare scrisi continand data i numarul de inregistrare a cererii;

— realizeazd o evaluare primari a solicitarii, in urma céreia stabileste dacd informatia solicitata este o

informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptatd de la liberul acces:

—1n cazul in care informatia solicitat este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele precizate la art.

5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre

acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita,

—1n cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunicd din oficiu, solicitarea se

transmite structurilor competente din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice, pentru a verifica respectarea

prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

—1n cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul liber la informatie,

asigurd, in termen de 5 zile de la Inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;

— identifica si actualizeza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;
— primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita si redacteaza
raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia Intdrzierii ori a
respingerii solicitarii, in conditiile legii;

— inregistreazi si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

—1n cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei sau autoritatii publice, In termen de
5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directd transmit solicitarea
citre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

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

— realizeaza organizarea §i functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

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

— asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a, a raportului de activitate al autoritaii
sau institutiei publice;

— asigura disponibilitatea in format scris (la afigier, sub forma de brosuri sau electronic — dischete, CD,
pagini de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

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

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

— numirul total de solicitari de informatii de interes public;

— numdirul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

— numirul de solicitari rezolvate favorabil,;

— numarul de solicitiri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la acces,
inexistente etc.);

— numirul de solicitédri adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari
— numdrul de solicitari adresate de persoane fizice;

— numirul de solicitéri adresate de persoane juridice;

- numarul de reclamatu admm1strat1ve 1. rezolvate favorabll 2 respmse

— costurile totale ale compart1mentulu1 de informare si relatu publlce
— sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public sohmtat@ Ly L9
o =

— numirul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare; T
— informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;



— masurile luate pentru imbunétatirea activitatii;

— numele §i prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului prevazut la art. 3 alin.
(L

— comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducétorului autoritatii sau
institutiei publice si il face public;

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

Sectiunea 14 — Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
(SNA) 2021 - 2025

Art. 38. — Principalele atributii privind a implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA) 2021—
2025 indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— adopta declaratia de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de
monitorizare al SNA si comunica Secretariatului tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a intreprinderilor publice care intra sub incidenta SNA;
— consultd angajatii in procesul de elaborare a planului de integritate;

— elaboreaza planul de integritate al institutiei;

— aproba si distribuie in cadrul institutiei planul de integritate si declaratia de aderare la SNA;

— identifica riscurile si vulnerabilitatile specifice institutiei;

— identificd masurile de remediere a vulnerabilitatilor specifice institutiei, precum si a celor de implementare
a standardelor de control intern managerial;

— evalueazi anual modul de implementare a planului de integritate si 1l adapteaza la riscurile si
vulnerabilitatile nou aparute;

— analizeazd masurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Priméria comunei Marpod,

— indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare pe linia implementarii Strategiei
Nationale Anticoruptie (SNA) 2021-2025.

Sectiunea 15-atributii de gestionar

Art. 39. — Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin dispozifia primarului
sunt urmétoarele:

— are calitatea de gestionar de bunuri §i materiale;

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

— primeste, elibereazd materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;

— se Ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate n gestiunea sa;

— elibereaza bunurile aflate in gestiune portivit datelor specificate in actele de iesire (bonuri de consum) si
aprobate de conducétorul serviciului financiar contabil;

— asiguri tinerea la zi Tn bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;

— predi zilnic la contabilitate documentele pe baza cérora s-au efectuat intréri-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;

— comunicd in scris conducitorului unitétii, in conditiile legii, cazurile in care se constatd ca bunurile din
gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

— primeste si pastreazi valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le Intocmesc
(facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale-de casare) dupd ce au fost verificate
aminuntit pentru a constata cantitatea, calitatea §i pretul corespunzitdrd inscrise In documente;

— eliberarea valorilor materiale se face In cantitatea, calitateawsi‘fjé ificate in documentele de

eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale; [ of |a
— se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dlspozm'e \% ' ‘ a documentelor nelegal
intocmite; OGS4 )
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— tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurtd durata, dupd aceleasi reguli si in baza
acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeazi pe subgestiuni;

— tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeazi pe locuri de folosint;

— tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu valoare fix3);

— elibereazéd bonuri de carburanti cu valoare fixa 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 rispunde de consumul real al utilititilor din primirie si al unitétilor din subordine (apd,
energie electricd, gaze naturale).

Sectiunea 16 — Atributii privind arhiva primiriei comunei Marpod

Art. 40. — Principalele atributii privind arhiva primariei comunei Marpod indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— inifiazd §i organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective;
—asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii nomenclatorului, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

— verificd i preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fard evidentd, aflate In depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate sl iesite
din depozitul de arhiv, pe baza registrului de evidentd curenti;

— cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetiteni
pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

— pune la dispozitie, pe baza de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

— organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea i asigura curitenia in depozitul de arhivi; solicitd conducerii unitdtii dotarea
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1. 5.a.): informeazi conducerea unitatii i
propune mésuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pistrare si conservare a arhivei,;

— pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

— pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

— indeplineste alte atributii previzute de lege privind arhiva primériei comunei Marpod.

Sectiunea 17 — Atributii privind indrumarea si verificarea modalitiitii efective de desfasurare a
muncii in folosul comunitatii

Art. 41. - Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de desfasurare a muncii
in folosul comunittii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— informeaza persoana supusa mésurii cu privire la posibilititile concrete de executare a obligatiei in cadrul
autoritatilor locale sau In institutiile din comunitate abilitate in acest scop;

— solicitd persoanei supuse masurii documentele medicale care si ateste ci este aptzipg/i

activitati dintre cele propuse;

~prestarea unor

— pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitatilor pentru/co persoana
supusa masurii, stabileste activitatile concrete care urmeaza a fi indeplinite sl piograniul.d re in
functie de pregitirea scolara §i profesionald a persoanei, experienta In munca, §t reellf' 553 )ﬁ
disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executai % &

— stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executirii muncii neremunerate fm§ ] atii si i
pune in vedere persoanei faptul ci aceasta trebuie si execute obligatia intr-un irfterf@}t.@fﬁ 1 de la data



Inceperii prestarii activitatii;

— efectueazi instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sa le respecte pe parcursul
executdrii, modul de desfasurare a activitatii, programul de munca si o informeazd, sub semnatura, cu
privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;

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

— indrumi si verificd modalitatea efectiva in care persoana supravegheata desfdgoara munca neremunerata in
folosul comunitatii;

— comunica organului de politie competent activitatea stabilitd a fi desfasuratd, locul si programul stabilit
pentru desfasurarea activitatii, astfel Incét organul de politie sa poatd verifica nemijlocit executarea
obligatiilor;

— elibereazi persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data ncetérii activitatii, o adeverinta prin
care se consemneazi evidenta orelor de activitate neremuneratd, locul de desfasurare a acestora, programul
de lucru, evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care persoana a respectat
conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii,

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

— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificatd de doud ori consecutiv ori
manifestarea de comportamente necorespunzatoare la locul de executare;

— nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii activitatii;

— atestarea prin documente medicale a faptului ¢ persoana este inaptd de munc, respectiv ¢ si-a pierdut
capacitatea de munca ori aceasta este diminuata,

— intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea continudrii ori finalizarii executdrii obligatiei din
motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei;

— indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Sectiunea 18 — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere
si declaratiile de interese

Art. 42. — Principalele atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere
si declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazé la depunere o dovada
de primire;

— la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese;
— oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora;

— evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public, denumite
Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se stabilesc prin
hotérare a Guvernului, la propunerea Agentiet;

— asiguri afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevdzute in anexele nr.
1 §i 2 laLegea 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, pe pagina de internet a institutiei, daca
aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea
adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza
activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnéturii. Declaratiile de avere si declaratiile
de interese se pastreazi pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau

—

mandatului, si 3 ani dupi incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii; _ M4 S
— trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate’dle %pﬁde avere
si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificatd a registrelor spegial pr%ﬁ@ 9%agt, 6
alin.(1) lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora, s / [ " B
— intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele carg @‘%\%u! -“‘

a)iile de
avere si declaratiile de interese 1n acest termen si informeaza de indata aceste p i%gagg,‘\sgl/%u dl}r/i‘e un
punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare; N7, ?MUN% C,‘?/“\}"
— acorda consultanta referitor la continutul i aplicarea prevederilor legale privind decldrarea si evaluarea
averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste note de opinie in acest sens, la



solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

— transmite Agentiei, pand la data de 1 august a fiecdrui an lista definitivi cu persoanele care nu au depus in
termen sau au depus cu Intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotite de punctele de
vedere primite;

— dacd in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, sesizeazi
deficiente in completarea acestora, recomandi, In scris, pe bazi de semnatura sau scrisoare recomandata,
persoanei in cauzi rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30
de zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificati pot/poate
fi Tnsofite/insofita de documente justificative si se transmite Agentiei in copie certificata.

— Indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau alte acte normative privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese.

Sectiunea 19 — Atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenti al salariatilor

Art. 43. — Principalele atributii privind completarea i transmiterea Registrului de evidenta al salariatilor
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:

— transmite registrul cu elementele contractului individual de munci cel tarziu in ziua lucritoare anterioara
inceperii activitatii de cétre salariatul in cauzi;

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

— completeaza elementele contractului individual de munci si transmite registrul in termenele prevazute;

— completeaza registrul cu date corecte si complete;

— informeaza inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in care existd;
— elibereazd copii dupa documentele solicitate de catre salariat;

— pastreaza registrul In forma electronica la sediul angajatorului;

— Indeplineste orice alte atributii prevézute de lege privind completarea si transmiterea Registrului de
evidentd al salariatilor.

Sectiunea 20- Atributii agent de inundatii

Art. 44. — Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

a) Masuri si actiuni preventive:

— desfagoard actiuni privind organizarea consultdrii, tnainte de adoptarea oricarei decizii a structurilor
asociative ale autoritatilor administratiei publice locale prevazute de lege, in toate problemele care le privesc
in mod direct potrivit legii, si preluarea punctelor de vedere oportune in continutul proiectelor actelor
normative; ,
— participd la Tntocmirea planurilor anuale si de perspectivi pentru asigurarea resurselor 1 Mndtart 'l\e‘ si
financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgent; : '
— participa la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice, g

localitdtii, cu prevederile hartilor de hazard si de risc natural, si respecta prevederile oc% eé;, ilor :
elaborate; 006; e /’
— se ingrijeste de elaborarea hartilor de vulnerabilitate la nivelul unitatii administrativ-t rﬁ\é’r&@%;;j;‘“;\‘é\;\’/

— propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor si masurile de prevenitessi inte?-veﬁ;ie
in cazul producerii acestora; - =

— efectueazd controlul utilizrii albiilor si malurilor cursurilor de apa necadastrate s1 propune masuri de
remediere a neajunsurilor constatate;

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

— propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe micile cursuri de apd sau



canale, santuri din comuni si intretinerea i imbunétatirea capacitatilor de transport ale albiilor micilor
cursuri de api ce traverseaza localitdtile din jurisdictia lor;

— aduce la cunostinta populatiei precizirile legii privind utilizarea terenurilor in zonele inundabile si
conlucreazd cu compartimentul urbanism;

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

— face propuneri pentru reabilitarea capacitatii de evacuare a podurllor si a podetelor de pe cdile de
comunicatii din comund;

— propune incheierea de conventii de Intrajutorare in caz de inundafii cu operatorii economici de pe raza
localitatii;

— propune elaborarea de ghiduri, indrumare, pliante, afise ce vor cuprmde informatii asupra cauzelor
producerii inundatiilor, a modalitatilor de prevenire a acestora, precum si a actiunilor de protectie si
interventie individual si de grup;

— distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei in caz de inundatii;

— propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in vederea adaptarii la inundatii
a comunitatii;

— realizeazd campanii de informare a comunitaii privind regulile de comportare Inainte de inundatii, in
timpul acestora, in timpul evacudrii si dupa trecerea fenomenului.

b) Misuri si actiuni operative:

—intreprinde activititi cuprinse in legislatia In vigoare privind managementul situatiilor de urgenta,

— aduce la cunostinta autoritatilor starea de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor de acces in
zonele inundate;

— asigura ordinea publicd si protectia vietii §i a bunurilor;

— participa la coordonarea actiunilor de ajutor;

— propune autoritatilor luarea misurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordarii asistentei medicale;
— participa la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor sau
comunitatilor izolate;

— propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea starii de sdndtate a animalelor
afectate de inundatii;

— face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participdrii la actiunile de salvare-
evacuare a populatiei afectate de inundatii si asigurd instruirea acestora.

¢) Masuri i actiuni dupa inundatii:

— participi la activitatile de mobilizare a comunitétii la actiuni desfasurate pentru inlturarea efectelor
inundatiilor, de refacere a locuintelor si gospodariilor afectate de inundatii,

— desfagoard activitati de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrand, imbracaminte si
distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in locuinte temporare;

— propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de baza si aprovizionarea cu hrand, Imbracaminte, asigurarea
de locuinte temporare si a igienei;

— asigurarea conditiilor pentru asistenta sanitara;

— participd la actiunile de coordonare activitatilor de reconstructie si restaurare a activitatii
— propune masuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar;

— participd la actiunile de gestionare a raspunsurilor la apelurile populatiei;
— propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta, f

— participi la evaluarea pagubele economice, sociale si de mediu provocate de 1nundgs;
O

Sectiunea 21 — Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter*per§opal~l§ mvelul
primairiei comunei Marpod

Art. 45. — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul
primariei comunei Marpod , desemnata prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— informeaz si consiliazi institutia, precum si angajatii care se ocupa de prelucrarea datelor cu caracter
personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si a dispozitiilor
legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;



— monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de drept ale
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat n operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

— consiliaza, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si monitorizeazi
functionarea acesteia;

— coopereazd cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
reprezintd punctul de contact cu aceasta;

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

— creeazd, conduce si pastreza o evidentd a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare efectuate in
numele autoritétilor administratiei publice locale;

— Indeplineste orice alte sarcini i atributii prevézute de ligislatia in vigoare referitoare la protectia datelor cu
character personal.

CAPITOLUL V
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 46. — In afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte i a atributiilor date prin acte
administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Marpod indeplineste si
urmatoarele atributii:

— colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

— semneaza atét actele intocmite Tn cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun cu alte
compartimente;

— fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajrii, lichidrii si ordonantarii cheltuielilor in
domeniul activitatii de care raspund;

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

— sustin proiectele de hotérare care au legatura cu atributiile compartimentului in fata comisiilor de
specialitate si raspund interpeldrilor;

— respectd instructiunile si cerintele de securitate §i sdndtate a muncii in indeplinirea indatoririlor de serviciu
corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

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

— fac analiza sdptdmanald privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau sesizarile

primite pentru solutionare; 4 RO M

— asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului do _

— raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei; / g / 7 rf\

— primeste, inregistreazd corespondenta si se ocupid de rezolvarea acesteia confog)m Iey) deril
termenele stabilite; AN \f"

— asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului; \%r By /

— face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesmarll]e pjlifﬂ! {m}
— pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe carelein meste;

Art. 47. — (1) Sefii ierarhici vor intocmi Tmpreuna cu compartimentul financiar contabil -ipozite sl taxe
figele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din
subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au obligatia de a



comunica compartimentului contabilitate si resurse umane orice modificare intervenits in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dup# aprobarea
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotérarilor consiliului local sau a dispozitiilor
primarului.

Art. 48. —In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atét ale posturilor de conducere cét si ale
celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calititii serviciilor.

Art. 49. — Personalul de conducere are urmatoarele atributii:

— analizeazd si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o incércare judicioasa a figei postului fiecirui angajat.

— analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeazi Implementarea
Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneazi;

— raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor care se refera la
activitatea compartimentului, informéand primarul.

— colaboreazd cu personalul din compartimente, astfel incit orice problemi de serviciu aparuti si sesizati de
salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneazi, pentru ca acesta si ia
masuri in sensul rezolvarii ei.

— urmdreste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului contractual in
perioada concediilor de care acestia beneficiazd precum si de exercitare temporaré a unor atributii de
serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

— urmareste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in subordine, precum si a
personalului care Inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei acestora de la
locul de munci;

— urmareste si asigura formarea/perfectionarea profesionala a personalului din aparatul de specialitate al
Primdriei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

Art. 50. — Funcfionarii publici §i personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au obligatia
respectdrii calitafii serviciilor oferite cetatenilor.

Art. 51. — (1) In desfasurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului vor
intrefine relafii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Sibiu, Consiliul Judetean Sibiu, cu directiile
descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusi la cunostinta primarului.

(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al primarului
comunel Marpod, beneﬂcxaza de sprum asistenta tehnica, Jurldlca si de altd naturd din partea aparatului de

Administrativ, cu modificarile si completarlle ulterioare.

{<c ¢
Art. 52. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asiguri securltatea materialslor, curContinut

v
secret, raspunde de scurgerea de informatii si de Tnstriinarea documentelor dirni' ca,gtpl compar:t mentului.

T
éOCA\_ Py

patr1momulu1 institutiei si a dotarilor, ludind masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.

Art. 54. — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul Regulament de
organizare i functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei, Regulamentul de ordine



interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul Administrativ, Codul muncii, contractul
colectiv de munci, orice alte acte normative in vigoare privind legislatia muncii.

Art. 55. — Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in figa postului, s
sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de specialitate
al primarului.

Art. 56. — (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rdspunde de
aplicarea corectd a acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, se vor repartiza salariailor
atributiile ce le revin acestora si se completeaz fisele de post in mod corespunzator.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Marpod.

Art. 57. — Analizarea faptelor de indisciplin ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisiei de
disciplina. ‘

Art. 58. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale acestora
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, dacd este solicitata prezenta acestora la sedinte.

Art.59. — (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de a
respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioard.

(2) Deplasirile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostina sefilor
ierarhici si vor fi consemnate in registru de evidentd a deplasarilor.

Art. 60. — (1) Corespondenta primitd in primérie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura — Primarul comunei — Compartimentul in
cauza.

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

Art. 61. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art. 62. — Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori se va impune, prin hotarare a
consiliului local Marpod

Art. 63. — Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului
general al comunei, asigurnd, sub semnatura, luarea la cunostin{d a fiecarui angajat din cadrul
compartimentului respectiv.

PRESEDINTE DE SEDINTA: 'SECRETAR GENERAL,
CONSILIER, GAMFALEANU MARCELA
MUNTEAN IOAN /Wép‘
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