ROMANIA
CONSILIUL LOCAL ION ROATA
JUDETUL IALOMITA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului propriu de
specialitate al Primarului U,A.T. comuna Ion Roatd

Consiliul local al comunei lon Roati, judetul Ialomita,

Avind in vedere :

-referatul de aprobare nr.1043/22.05.2025 al primarului comunei [on Roata;

-raportul compartimentului de specialitate, nr.1044/22.05.2025;

- avizul nr.1045/22.05.2025 al comisiet juridice.

in conformitate cu:

-prevederile art. 40 (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

-prevederile Legii nr. 544/200] privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare; ;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
public locald, cu modificarile $i completarile ulterioare;

-prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicaté;

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2}, art. 139, alin. (1), art. 196, alin. {1},
lit, a). art, 197, alin, (4) si alin. (5), art. 198, alin. (1) si alin. (2) si art. 243, alin. (1), lit. a)
din OUG nr. 57 /2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completariie ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de
specialitate al Primarului U.A.T. comuna [on Roata, conform anexei care face parte integranta
din prezenta hotérére.

Art.2.Se abroga Hotardrea Consiliului Local Ton Roata nr.17/24.03.2011.

Art.3. (1) Prezenta hotdrére se va comunica, Prefectului judetului Talomita in vederea
exercitarii controlului de legalitate, viceprimarului comunei lon Roaté si aparatului propriu al
primarului, in vederea ducerii la indeplinire, prin orija secretarutui general al comunei lon
Roatd.

(2). Aducerea la ¢unogtinta publica se va face prin afigare la sediul autoritdjii publice locale gt
pe site-ul : www primayiaionroata.ro.

Contrascmneaza,
Secretar gencral la u.a.t. fon Roata,
lordadhe Darius.

Nr.29.
Adoptata la lon Roata.
Astazi 28.05.2025.
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ANEXAnr.l] LAH.C.L. nr.29/28.05.2025

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu
de specialitate al Primarului U.A.T. comuna Ion Roata

Capitolul I:
Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F) este actul

administrativ care detaliazi modul de organizare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Ion Roata, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile
si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul structurii organizatorice
aprobate conform legii.

(2) Prin R.O.F. se reglementeazd modul de organizare a compartimentelor de
munecd din primdrie, precum §i relatiile ierarhice si de colaborare.

(3) Dispozitiile prezentului regulament se aplica atat functionarilor publici cét i
personalului contractual.

(4) Autoritétile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald in
Comuna Ion Roatd sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativi si Primarul, ca
autoritate executiva.

(5) Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

(6) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primar - autoritate
executivd, viceprimar, secretar general i compartimentelor functionale, asa cum sunt
definite In structura organizatoricd aprobata, conform legii.

(7) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Ion Roatd functioneazi in
temeiul OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, In organizarea acestuia urmérindu-se realizarea conditiilor de operativitate
si eficientd.

(8) Primarul, personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul,
personalul din cadrul cabinetului acestuia nu fac parte din aparatul de specialitate.

Capitolul II:
Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului U.A.T.
comuna Jon Roatd si principalele tipuri de relatii

Art.4. Structura organizatoricd (organigrama si numérul de posturi ale aparatului
de specialitate al Primarului) este in conformitate cu Ordonanta de urgenti nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, elaborat si
aprobata prin Hotarare a Consiliului Local al comunei lon Roata.

Art.5. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.



Art.6. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) subordonarea Viceprimarului, Secretarutui general si aparatului de
specialitate fafd de Primar, 1n limitele competentelor stabilite de legislatia In vigoare,
de dispozitiile Primarului i a structurii organizatorice;

b) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

Art.7. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatoricd a U.A.T. comuna Ion Roatd, Intre acestea si serviciile publice
din subordinea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecirui
compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor
legale.

Art.8. Compartimentele de lucru in Intelesul prezentului regulament sunt
compartimentele aflate in subordinea Primarului.

Art.9. Personalul din cadrul compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea
sefului ierarhic superior, ori de céte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea
compartimentelor in care isi desfasoara activitatea.

Art.10. Personalul din cadrul compartimentelor de specialitate vor colabora
permanent in vederea Indeplinirii la timp $i In mod corespunzitor a sarcinilor ce le
revin.,

Art.11. In functie de specificul activititii fiecaruia si In scopul indeplinirii
atributiilor ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc
proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezinta Primarului in vederea emiterii
acestora.

Art.12, Personalul din cadrul compartimentelor de specialitate, din dispozitia
sau cu aprobarea conducerii Primariei Comunei lon Roata, vor putea stabili si alte
sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul
acestora. Aceste sarcini vor fl prezentate In scris si asumate sub semnaturd de citre cei
indreptéatiti si le aduca la indeplinire.

Art.13.Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
primar. Atributiile primarului sunt cele previzute la art.155 din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.14. Viceprimarul exercita atributiile previzute de art.152 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.



Capitolul III: :
Componentele din structura aparatului de specialitate al Primarului U.A.T.
comuna lon Roata si atributiile principale ale acestora

Art.15. Aparatul de specialitate al U.A.T. comuna Ion Roata este structurat, dupi
cumn urmeaza :

- Primarul

-Viceprimarul

-Secretarul general

-Compartiment Cabinet Primar, consilier al primarului

-Compartiment Cabinet Viceprimar, consilier al viceprimarului

-Compartiment registrul agricol si stare civila

-Compartiment buget, contabilitate

-Compartiment administrativ

-Compartiment resurse umane, functii publice si relatii cu publicul

-Compartiment taxe si impozite locale

-Compartiment achizitii publice

-Compartiment situatii de urgenta

-Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si cadastru

-Compartiment de asistentd sociala

-Compartimentul de ordine si liniste publica si paza bunurilor

-Compartiment biblioteca

-Compartiment de administrare a domeniului public si privat.

Sectiunea I

Primarul

Atributitle primarului sunt urméitoarele:

-indeplineste o functie de demnitate publica;

-asigurd respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor gi hotdrarilor Guvernului, a hotirarilor
consiliului local;

-dispune masurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile legii;

~-Indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

X



v In temeiul lit. a), Primarul:

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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

Vv In exercitarea atributiilor prevazute la lit. b), Primarul:

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

b) participd la sedintele consiliului local §i dispune mésurile necesare pentru
pregétirea si desfagurarca In bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

d) elaboreazi, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul
unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

v In exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢), Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite; _

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

c) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetar, in
conditiile legii;

d) inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare In
numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atét a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

Vv In exercitarea atributiilor prevazute la lit. d), Primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice gi de utilitate publici de interes local;

b) ia mésuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executdrii §i executarea n concret a activititilor
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul
administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6)
$i (7) din O.U.G 0r.57/2019 privind Codul administrativ, precum si a bunurilor din
patrimoniul public §i privat al unitatii administrativ-teritoriale; .
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e) numeste, sanctioneazd gi dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune
aprobdrii consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificdrii de cdtre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularititii, legalitatii si de Indeplinire a
cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrérilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate fn procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului §i gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

Pentru punerea in aplicare a activittilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul are In subordine un aparat de specialitate, pe care 1l conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale fncadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

Primarul participd la sedintele consiliului local i are dreptul si isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor fnscrise pe ordinea de zi, precum si de a
formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotirari,
inclusiv ale altor initiatori.

Punctul de vedere al primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in
procesul-verbal al sedintei.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice,
cu persoanele fizice sau juridice roméne si striine, precum ¢i in justitie.

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

Sectiunea I1
Viceprimarul

Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publics, este subordonat
primarului, si, In situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie
in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia, fiind primul
colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor si il reprezinti cind este cazul,
sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice.



Atributiile Viceprimarului sunt urm3toarele:

v indeplineste atributiile Primarului in conditiile O.U.G nr.56/2019 privind
Codul administrativ si orice alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de
delegare de competente(limitate);

v Indrumi si coordoneazi activitatea din cadrul compartimentelor din aparatul
de specialitate al Primarului U.A.T. comuna lon Roata si a institutiilor aflate in
subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;

v réspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului,
hotarérilor Consiliului Local si actelor normative referitoare la activititile specifice
compartimentelor si serviciilor pe care le coordoneazi;

v sustine audiente in problemele specifice compartimentelor gi serviciilor,
conform dispozitiilor date de primar;

v prezintd Primarului, la solicitarea acestuia , informari privind activitatea
desfaguratd precum si propuneri privind imbundtatirea activititii serviciilor pe care le
coordoneazi;

v indeplineste si alte atributii incredintate de Primar si Consiliul Local.

SECTIUNEA IIT
Secretarul General

Atributiile secretarului general al unitétii administrativ-teritoriale ( art. 243 din
OUG nr .57 /2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare ):

(1) Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului ,hotérérile consiliului local, dupi caz;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar ;

d) coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statistici a hotiirarilor consiliului
local st a dispozitiilor primarului ;

e) asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului-verbal al sedinfelor consiliului local, si redactarea hotirarilor
consiliului local ;

g) asigura pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor
de specialitate ale acestuia;
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h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului r.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobat cu modificiri si completiri prin
Legea nr. 246/2005, cu modificérile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cdreia functioneazi;

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

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

k) numdra voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinti
presedintelui de sedintd sau dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei
hotdrari a consiliului local :

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarca acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea gi adoptarea unor hotirari ale consiliului local, s3
nu ia parte consilierii locali care se incadreazd In dispozitiile art. 228 alin. (2)
(Oug.nr.57/2019 -privind Codul Administrativ ) ; informeazi presedintele de sedints,
sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

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

p) gestioneaza vanzarea-cumpdrarea terenurilor agricole situate in extravilan
conform Legii nr.17/2014 privind unele mésuri de reglementare a vinzirii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan ;

1) alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar ;

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificirile si completdrile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin.(1) i (2) din QUG
nr.57/2019, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia
de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al orasului, comunici o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu:

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

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

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta
teritoriald se afla imobilele defunctilor fnscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii Tnregistrarii sistematice.



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

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

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nagterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale
sau, dupé caz, In registrul agricol;

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

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe
persoane care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitétii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmaregte indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general |
al oragului, sau, dupd caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, In conditiile alin. (5).

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

-are in subordine compartimentele : registrul agricol si stare civila,
compartimentul de asistenta sociala, compartimentul de achizitii publice si
compatimentul urbanism, amenajarea teritoriului si cadastru;

-intocmeste rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru functionarii publici din subordine ;

-intocmeste fisele de post pentru functionarii publici din subordine ;

-conduce si coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine ;

-cu respectarea prevederilor legislatiel in vigoare ,aplica masurile ce se impun in
vederea asigurarii desfasurarii unei activitati corespunzatoare atat pentru functia pe
care este titular cat si pentru peronalul din subordine ;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin legi speciale .

SECTTUNEA IV
CABINET PRIMAR,
CONSILIER AL PRIMARULUI

Atribufiile consilierului de primar din cadrul cabinetului primarului:

- Asigurd consilierea primarului comunei lon Roata pe probleme specifice;

- Reprezintd, prin delegare primarul comunei lon Roata la activitatile specifice,
precum si la Intalnirile cu reprezentatii institutiilor cu atributii similare;

- Mentine legitura cu aparatul de specialitate al primarului comunei lon Roata;

- Prezinta primarului informéri periodice sau ori de cite ori se impune ;

- Asigurd informarea populatiei privind oportunititile de dezvoltare;

- Faciliteazd comunicarea intre administratia publica locals, ONG si firme in
vederea realizirii de parteneriare;

- Respecta normele de disciplina si normele etice;
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- Asigura monitorizarea aspectelor sesizate in cadrul audientelor sustinute de
Primarul comunei Ion Roata;

- Contribuie la crearea unei bune relatii intre cetatean si primarul comunei Ion
Roata; '

- Efectueaza deplasari in interes de serviciu in vederea realizarii si desfasurarii
in bune conditii a activitatilor specifice;

- Reprezinta primarul, prin delegare la intdlnirile cu reprezentantii structurilor
cu atributii similare;

-Indeplineste atributii legate de activitatea consilierului primarului, in limitele
respectarii temeiului legal;

-Tehnoredacteaza intreaga corespondenta la nivel de cabinet primar;

-Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat;

- Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor gi documentelor de care ia
cunostin{d in executarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

- Sa respecte prevederile Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

- Raspunde de péstrarea, evidentierea si arhivarea documentelor pe care le
elaboreazi;

-Se preocupa indeaproape de imaginea publica a primarului si a cabinetului
acestuia, consolidandu-i prestigiul si notorictatea, accesibilitate, onestitate, toleranta si
evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact;

SECTIUNEA YV
CABINET VICEPRIMAR,
CONSILIER AL VICEPRIMARULUI

Atributiile consilierului de viceprimar din cadrul cabinetului viceprimarului:

- Asigurd consilierea viceprimarului comunei lon Roata pe probleme specifice;

- Mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului comunei Ion Roata;

- Prezintd viceprimarului informari periodice sau ori de céte ori se impune;

- Respecta normele de disciplina si normele etice;

- Asigura monitorizarea aspectelor sesizate in cadrul audientelor sustinute de
viceprimarul comunei [on Roata;

- Contribuie la crearea unei bune relatii intre cetatean si viceprimarul comunei
Ton Roata;

- Efectueaza deplasari in interes de serviciu in vederea realizarii si desfasurarii
in bune conditii a activitatilor specifice;

-Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostintd Tn executarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

-Indeplineste atributii legate de activitatea consilierului viceprimarului, in
limitele respectarii temeiului legal;

~Tehnoredacteaza intreaga corespondenta Ia nivel de cabinet viceprimar;
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-Participa la programul de audienta al viceprimarului, daca este solicitat;

- Sa respecte prevederile Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera
circulatie a acestor date;

- Raspunde de pastrarea, evidentierea si arhivarea documentelor pe care le
elaboreaza;

-Se preocupa indeaproape de imaginea publica a viceprimarului si a cabinetului
acestuia, consolidandu-i prestigiul si notorietatea, accesibilitate, onestitate, toleranta si
evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact.

Capitolul VI: ,
Atributiile si sarcinile compartimentelor din aparatul propriu al
Primarului comunei Ion Roata

Art.16, COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL si STARE CIVILA

16.(1).Atributiile compartimentului registrul agricol:

1.Completarea registrelor agricole privind gospodariile populatiei, efetudnd in
acestea modificirile solicitate de cetdfeni, pe baza documentelor prezentate ca acte
justifucative; asigurarea respectarii de catre cetateni a dispozitiilor privind declarearea
In termen a datelor pentru completarea registrelor agricole, atat pe hartie cat si
electronic si comunicarea datelor in RAN;

2. Verificarea anual3 a gospodariilor Inscrise in registele agricole pentru
constatarea diferentelor; existente intre datele declarate si cele din teren ;

3. Participarea la efectuarea recesdmantului animalelor domestice in teritoriu,
conform legislatiei in vigoare si comunicarea datelor centralizate la Directia Judeteand
de Statistica,

4. Eliberarea atestatelor de producétor in urma verificarilor in teren ;

5. Verificarea, completarea si reavizarea carnetelor de comercializare din an in
an;

6. Completarea registrelor agricole pentru societétile comerciale;

7. Eliberarea adeverintelor din registrele agricole, potrivit legislatiei in vigoare;

8. Gestionarea in conditii bune a registrelor agricole , cu respectarea
prevederilor legale;

9. Completarea datelor necesare eliberarii Anexei 24 de deschidere a procedurii
succesorale pentru persoanele decedate in baza registrului agricol;

10. Inaintatrea documentatiei pentru eliberarea Ordinului Prefectului pentru
locuinte ;

11. Oferirea de informatii cu privire la terenurilor si constructiilor din registrul
agricol pentru judecatorie si expertize;

12. Inregistrarea contractelor de arenda ;

13.Intocmirea si transmiterea situatiilor solicitate de Directia Judeteani de
Statistica;

14. Raspunde in termenul legal la cererile repartizate ;
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15.Documentarea si studierea actelor normative in vigoare ce au legaturad cu
postul sadu ;

16.Pastrarea confidentialitétii informatiilor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiilor sale ;

17.Tine evidenta carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol
intr-un registru special deschis 1n acest sens ;

18, Completarea tabelelor centralizatoare de registru agricol ;

19. Indeplineste si alte atributii, dacd sunt dispuse de superiorii ierarhici.

16.(2).Atributiile compartimentului de stare civila:

1.Inregistreaza actele de stare civili — nasteri, cisitorii, decese, codifici actele de
nastere, Intocmeste buletinele statistice, preia codurile vechi si le aplicd pe actele de
nagtere, casitorie i deces;

2 Inregistreazi corespondenta din domeniul respectiv §i o rezolvd 1n termenele
legale;

3.Intocmeste si opereazd mentiuni de cdsatorie, deces, recunoasteri, desfaceri
cdsatorii, stabilirea filiatiei, inregistrarea tardivd a nasterii, tdgada paternitatii,
Incuviintarea de nume, schimbarea administrativd a numelui, rectificarea de acte de
stare civila;

4.Executd operatiuni asupra unor acte de stare civild avand la baza o hotarére
judecatoreasca;

5.5e ocupd de completarea sau Tntocmirea registrelor de stare civild distruse
pargial sau total, dacd este cazul;

6.Tine evidenta arhivei de stare civild si o pastreaza In bune conditii;

7.Inainteazi la termenele stabilite, organelor competente, buletinele statistice si
orice alte situatii Intocmite conform dispozitiilor legale;

8.Se Ingrijeste de procurarea codurilor numerice personale si trecerea lor in actele
de stare civila;

9.Raspunde de modul cum se oficiaza casatoriile asigurind legalitatea si un cadru
cit mai solemn;

10.Inregistreazd corespondenta in registrul de stare civili intrare-iesire,
descarcand corespondenta rezolvati;

11.Intocmeste comunicari de nasteri in termenul legal, copii ndscuft, precum si
comunicdri de modificdri survenite in acte, In caz de stabilirea paternitatii, stabilirea
filiatiel, recunoagtere, tdgada paternitatii, decese, schimbiri de nume, expediindu-le
organelor de politie;

12.Transmite lucrarile de sfarsit de luna la Directia judeteand de Statistic, politie,
centru militar, judecétorie;

13.Elibereaza certificate de stare civild In caz de pierdere, distrugere, furt, urménd
procedura legald;

14.Intocmeste actele necesare pentru schimbare de nume §i prenume;

15.Intocmeste actele necesare pentru divort in conditiile stabilite de lege;
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16.Prelucreazd arhiva de stare civila si o predd la arhiva pe baza de proces-verbal,

17 Intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale si tine
registrul special de evidenta.

Art.17 .COMPARTIMENT BUGET - CONTABILITATE

1L.ATRIBUTII LEGATE DE ACTIVITATEA DE BUGET:

in temeiut Legii Contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, ii revin urmatoarele
atributii pe partea de BUGET:

- primeste si verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget
prezentate de unitatile beneficiare de credite;

- anual, pentru Tntocmirea bugetelor consiliului local si de céte ori au loc corectii
si rectificéri de bugete, intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare
locala pe baza datelor prezentate de acestea si a indicatorilor de baza;

- anual 51 dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetele consiliului local -
dacd au loc modificdri - transmite bugetul aprobat fiecdrei unitati beneficiare de credit;

- intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare, pentru fiecare din
urmatoarele bugete:

- bugetul local

- bugetul creditelor interne

- bugetul fondurilor externe nerambursabile

- bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate In afara bugetului local

- bugetul institutiilor publice finantate din venituri proprii i subventii de la
bugetul local

- bugetul institutiilor publice finantate integral din venituri proprii

- primeste conturile de executie ale unitétilor, le verificd, le centralizeazi, le
analizeaza i Intocmeste executia pe ordonatori in vederea incadrarii in prevederea
bugetara,

- trimestrial, pand la data de 12 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului,
primeste darile de seama trimestriale ale unitatilor de subordonare locala;

-lunar si de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de
la unitdtile de subordonare locald, analizeazi structura acestora si propune alimentarea
conturilor in functie de prevederea bugetaré,

- redacteaza la calculator, ori de cite ori este nevoie, proiecte de hotarari,
expuneri de motive precum si rapoarte ale directiei economire;

- intocmeste deschiderile de credite bugetare pe fiecare capitol potrivit
prevederilor bugetului local;

- Intocmeste dispozitii bugetare si ordine de platd pentru alimentarile ce se
efectueaza cétre ordonatorii secundari si tertiari de credite;

- participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor
de inventar, mijloacelor banesti ori de cte ori este nevoie si procedeaza la
valorificarea acestora;

- realizeazd zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zi realizata de
compartimentul buget- contabilitate §i executia trezoreriei i se confrunta cu extrasele
de cont pentru urmatoarele capitole de cheltuieli:



- 51 - "Autoritati executive"

- 54 — ,,Alte institutii publice generale”

- 55 —,,Dobanzi”

- 61 — ,,Ordine publicd si sigurantd nationald”

- 66 - "Sanatate"

- 67 - "Cultura, religie, activitd{i sportive gi de tineret"

- 68 - "Asistentd sociald, alocatii, pensii, ajutoare si indemnizatii”

- 70 - "Gospodarie comunald si locuinte"

- 74 — ,,Protectia mediului”

- 84 - "Transporturi §1 comunicatii”

- intocmeste notele justificative privind solicitarea de sume defalcate din cote
din TVA pentru echilibrarea bugetelor locale si nota justificativa privind solicitarea de
sume defalcate din TVA pentru finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul
comunei lon Roata;

- transcrie detalierea cheltuielilor gi a contului de executie In vederea
transmiterii datelor pe suport magnetic citre D.G.F.P. pentru toate capitolele de
cheltuieli;

- intocmeste si transmite la D.G.F.P. situatiile privind conturile de executie ale
bugetelor unitatii conform legislatiei in vigoare pe hértie cét si pe suport magnetic;

- elaboreaza si redacteaza corespondenta specificd repartizatd compartimentului.

- exercita, conform legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea,
necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor privind bugetul
institutiei;

- asigura legalitateca, necesitatea, oportunitatea, eficienta si eficacitate,
economicitatea si regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiutui
financiar, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice;

- asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de Control Financiar
Preventiv in registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFP,

- intocmirea rapoartelor, semnarea electronica si transmiterca electronica a
bugetelor catre sistemul national de raportare — FOREXEBUG, potrivit metodologiei,
formatului si la termenele prevazute in procedura de functionare a sistemului;

- are atributii in vederea prelucrarii, semnarii si transmiterea documentelor
electronice, vizualizarea rapoartelor, prin accesul la aplicatia Controlul
Angajamentelor Bugetare, in sistemului Forexebug, prin accesarea site-ului
Ministerului Finantelor Publice - ,,Punctul Unic de Acces” sistemul national de
raportare — FOREXEBUG;

- asigura intocmirea prognozelor bugetare;

- furnizeaza in orice moment informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului
aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale, anuale sau
multianuale aprobate de ordonatorul principal de credite, precum si cu privire la
creditele bugetare consumate in vederea determinarii creditelor bugetare disponibile;
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2.ATRIBUTII LEGATE DE ACTIVITATEA FINANCIAR-CONTABILA:

In temeiul Legii Contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, ii revin urmitoarele
atributii pe partea FINANCIAR-CONTABILA:

- efectuarea de Incasdri si plafi In numerar pentru persoane fizice §i juridice pe
bazi de documente legal intocmite;

- constituirea, retinerea, evidenta si eliberarea garantiilor materiale pentru
salariatii care au calitatea de gestionari;

- intocmirea ordinelor de plata pentru salariilor, a contributiilor aferente si alte
retineri pentru salariatii institutiei cat si pentru asistentii persoanelor cu handicap.

- pénd in 10 ale lunii, centralizeazd de la institutiile subordonate, prelucreaza si
transmite pe suport de hartie cat i pe suport magnetic la D.G.F.P., situatia privind
monitorizarea numarului de posturi si a cheltuielilor de personal,

- acordarea vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau
la baza angajarii platilor de cétre institutie, precum i a altor documente care necesitd
viza CFP;

- intocmirea si verificarea, pe baza datelor prezentate de céatre Compartimentul
de asistentd sociald, a statelor de platd pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea
locuintei cu lemne, cdrbuni, combustibil petrolier si alte drepturi de asitenta sociala;

- evidenta analiticd si sinteticd a tuturor conturilor, conform Legii contabilitatii
nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- evidenta analiticd si sintetica a furnizorilor, debitorilor, creditorilor, clientilor ;

- Inregistrarea facturilor conform Ordinului 1792/2002 si Normelor proprii
emise In acest sens;

- intocmeste figa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar;

- evidenta sumelor incasate din taxe speciale;

- Inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile, in mod sistematic si cronologic;

- intocmeste Registrul Jurnal cu ajutorul sistemului informatizat Indeco;

- opereazd In subregistrul Datoriel publice locale;

- intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de pléti catre furnizori;

- Intocmirea filei1 CEC pentru ridicéri de sume din bancd, respectind plafoanele
de plati, conform legislatiei In vigoare;

- intocmeste figele de credite bugetare pe fiecare capitol, subcapitol si
procedeaza la Inregistrarea in cadrul acestora a fiecdrui articol si alineat de cheltuiala.

-intocmeste evidenta documentelor cu regim special gt stampileaza chitantierele
cu regim special;

- intocmeste comenzi, delegatii ridicare marfa;

- factureaza chirii, concesiuni i alte prestari servicii pe baza datelor primite de
la compartimentele de specialitate;

- verificd zilnic registrul de casd cu toate implicatiile ce decurg din operatiunile
de casa: chitantiere, acte casd, documente justificative, etc.;

-urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii,
conform listei de investitii aprobate anual in buget;



- intocmeste §i inregistreaza In Registrul inventar rezultatele inventarierii;

- primirea si Inregistrarca in contabilitate a documentelor care au stat la baza
intrarilor si iesirilor din magazie;

- urmdreste datoria publicd internd, rambursarea acesteia, a dobanzilor si
comisioanelor percepute;

- Intocmeste evidenta angajamentelor bugetare conform Ordinului M.F.
1792/2002;

- permanent compard datele din conturile 8060 — credite bugetare aprobate si
8066 — angajamente bugetare si le determind creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

-realizeaza studiile corespunzatoare si supune aprobarii organului deliberativ
imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice si in
continuare urmareste respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare,
garantare si rambursare a imprumuturilor;

- urméreste evidenta mijloacelor fixe apartinind domeniului public si privat prin
completarea in registrul mijloacelor (pentru mijloacele fixe apartinand primériei)
conform documentatiei inaintata de compartimentele de specialitate;

- calculeaza amortizarea lunard conform Normelor metodologice in vigoare si
urmareste analitic situatia amortizarii fiecarui mijloc fix péna la recuperarea integrald
a valorii de intrare, conform Duratelor Normale de Utilizare;

- calculeazd pe baza datelor cuprinse in Catalogul mijloacelor fixe:

- Incadrarea in grupd a mijlocului fix

- durata normala de utilizare din catalog

- durata normala de utilizare consumata

- durata normald de utilizare rimasa

- gestioneazad mijloacele banegti si alte valori potrivit Regulamentului
operatiunilor de casa;,

- evidentiaza Incasdrile si platile zilnic In Registrul de casa si zilnic la finele
programului face soldul caser;

- prelucreaza documentele din registrul de casa pentru realizarea situatiilor
referitoare la incasdrile in numerar grupate dupa natura lor (taxe timbru, taxe
urbanism, etc.) si dupa conturile de colectare si de virare la banca precum si situatia
platilor in numerar grupate pe conturile si activititile din care se efectueazd decontarea
cheltuielilor.

- prelucreaza extrasele de cont pentru obtinerea situatiilor referitoare la veniturile
bugetului local, grupate dupd natura lor (venituri proprii, subventii, sume defalcate din
T.V.A., sume defalcate pentru echilibrare, fonduri europene, etc.)

- contabilizeazd Registrul de casd prin introducerea in calculator a fiecarui
document de incasare si a fiecarui document de plata in vederea verificirii soldului
scriptic de casa;

- verificd cel putin o datd pe luna soldul faptic de la casierie;

- Intocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avindu-se in vedere
concordan{a dintre conturile analitice gi sintetice;



- Intocmirea i inaintarea citre D.G.F.P. a bilantului trimestrial si anual privind
activitatea institutiei,

- lunar i trimestrial Intocmeste si transmite situatii statistice privind activitatea
financiar-contabila cétre Directia Judeteani de Statistica;

- evidentierea si inregistrarea decontarilor privind utilizarea fondurilor
europene;

- intocmirea rapoartelor, semnarea si transmiterea electronica a documentelor
contabile catre sistemul national de raportare — FOREXEBUG, potrivit metodologiei,
formatului si la termenele prevazute in procedura de functionare a sistemului;

- intocmeste documentatia conform prevederilor Ordinului 600/2018 cu
modificari si completari ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, pentru activitatea financiar-contabila;

- elaboreazi si redacteazi corespondenta specifica repartizati compartimentului.

-intocmeste lunar statele de plata si recapitulatiile pentru toate activitatile U.A.T.
comuna lon Roata, conform pontajelor intocmite de compartimente de specialitate si a
statului de functii si dispozitilor
primite de la compartimentul resurse umane;

-intocmeste statele de plata si recapitulatiile pentru insotitorii persoanelor cu
handicap conform pontajelor si a dispozitiilor primite de la compartimentul de
asistenta sociala;

-intocmeste orice adeverinta solicitata de angajatii primariei, de insotitorii
persoanelor cu handicap, consilierii locali referitoare la veniturile obtinute din salarii
si indemnizatii ;

~executa si alte sarcini dispuse de sefii ierarhici.

Art.18.Compartiment administrativ

Compartimentul are urmatoarele atributii:

a)Atributiile postului pentru functia contractuala de paznic:

-sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea
indatoririlor ce le revin si sa nu consume bauturi alcoolice pe timpul executarii
sarcinilor de serviciu;

-la intrarea in serviciu sa verifice locurile si punctele vulnerabile, existenta si
starea incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si sa ia,
in caz de nevoie, masurile care se impun;

-sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite
in planurile de paza;

-sa supravegheze ca persoancle carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit
permisiunea de acces;

-sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in
consemnul postului;

-sa verifice obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse
care ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care
acestea s-au produs, sa ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor,



precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sa sesizeze organcle
competente.

b)Atributiile postului pentru functia contractuala de sofer de microbuz
scolar:

1. Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoarc (odihnit si fara sa fie sub
influenta bauturilor alcoolice sau a medicamentelor contraindicate condusului sau altor
substante);

2. Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat:

- la plecarea si venirea din cursa sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de
plecare respectiv intrare;

- sa predea foaia de parcurs in momentul completarii corecte si integrale.

3. Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate
indicatiile si instructiunile tehnice. Asigura zilnic curatenia acestuia;

4. Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueaza
la autovehiculul pe care-l are in primire;

5. Intretine si foloseste in scopuri utile unitatii inventarul de scule si materiale
pe care-l are in primire;

6. Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite si fara abateri de la
traseu;

7. Respecta prevederile legale privind poluarca mediului inconjurator;

8. Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie
este obligat sa inlature cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerea
societatii;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte
persoane participante la procesul de munca;

10. Respecta si aplica normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce
priveste conducerea preventiva si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat
si pastrare a vizibilitatii;

11. Aprovizioneaza cu piese de schimb, combustibili si lubrifianti; stabileste
necesarul de piese de schimb in functie de recomandarile producétorului, codul
acestora si rata de defect constatatd, necesarul de combustibili in functie de traseul si
consumul autovehiculului si necesarul de lubrifianti in urma verificarii si consumului
specific;

12. Pregiteste autovehiculul 1n vederea efectudrii transportului in special 1n ceea
ce priveste starea tehnicd, spalarea interioard si exterioard, actele necesare plecirii in
cursa;

13. Supravegheaza imbarcarea caldtorilor, verifica si respectd graficele de
circulatie, verifica inchiderea usilor;

14, Executa transportul pe rutele si traseele indicate de angajator cu respectarea
legislatiei rutiere;

-15. Asiguri si supravegheazi imbarcarea si debarcarea cilitorilor.



16. Executd reparatiile In timpul procesului de transport (depandri in parcurs);

17. Localizeaza si analizeazd defectiunea cu rapiditate dup3 indicatiile
aparatelor de bord, semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al
autovehiculului, identificd cu precizie efectele gi cauzele care au produs defectiunea,
piesele defecte si In cazul imposibilitatii efectudrii reparatiei informeazi imediat;

18. Adoptd mésuri de urgentd de evacuare si asigurare a calatorilor pe timpul
reparatiilor, ia masuri de protectie §i/sau depozitare a mérfurilor transportate pe timpul
asigurarii reparatiilor si asigurd cu promptitudine asistentd medicald de urgentd in
cazul accidentérii calétorilor;

19. Efectueaza reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnici auto cand
este competent pentru realizarea acestora,

20. Obtine si intocmeste documentele de transport si nu pleacs in cursa fird si
aiba toate documentele necesare cursei;

21. Obtine in timp util documentele necesare autovehiculului si autorizatiile
speciale in functie de tipul si dotdrile acestuia de la autorititile competente;

22. Completeaza clar, citet, exact si complet documentele / formularele necesare
efectudrii transporturilor si le preda la termenul stabilit de angajator;

23, Intocmeste rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului,
la evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite in procesul de transport la termenele
cerute, din proprie initiativi sau la cererea angajatorului;

24. Preda autovehiculul la locul indicat de angajator imediat dupa incheierca
curset;

25. Preda documentele de inchidere a cursei organelor ierarhice ale
angajatorului i In termenul stabilit de acestea;

26. Pregéteste gi verifica autovehiculul pentru curs;

27. Verificd si asigurd conditiile tehnice pentru siguranta circulatici, verific
dotdrile speciale necesare transportului de persoane sau de marfi (sisteme de ancorare
$i fixare, sisteme frigorifice, sisteme de inchidere etc.), verificd si asigurd existenta
dotarilor speciale (pentru PST si antiderapaj), a pieselor de schimb necesare, a sculelor
si dispozitivelor necesare interventiilor in parcurs;

28. Semnaleazi In scris eventualele defectiuni angajatorului;

29. Se ocupd de spdlarea exterioard si interioard a autovehiculului, verifici
nivelul de combustibil si ulei, verifica si asigurd graficul realizirii reviziilor tehnice
curente ce se executd conform normelor legale;

30. Identificd tipurile de documente necesare transportului functie de procesul
de transport, tipul autovehiculului, de dotirile necesare si de activitatea de transport si
se preocupa de asigurarea securititii documentelor, pe timpul desfisurarii cursei;

31. Executd orice sarcind ce tine de activitatea unitatii trasatd de personalul de
conducere.

Art.19.Compartiment resurse umane, functii publice si relatii cu publicul

Atributiile compartimentului:

a)Asigura serviciul de secretariat:



-executarea lucrdrilor de dactilografiere, tehnoredactare si multiplicare a
diferitelor materiale;

-intocmirea si reactualizarea listei cu oficialitafi, telefoane utile, email-uri,
adrese ale institutiilor care colaboreazi cu primiria;

-prezentarea zilnicd a pogtei electronice, a corespondentei venite In institutie si a
mapelor serviciilor functionale in scopul semnarii si repartizirii;

-pregitirea, elaborarea si asigurarea traducerii documentelor necesare pentru
infratiri, conventii si alte actiuni internationale;

-asigurarea legiturilor telefonice in interiorul §i exteriorul institutiei;

-primirea i transmiterea notelor telefonice;

-executd distribuirea mapei de corespondentd dupi semnarea acesteia de catre
primar,

b)indepline§te atributii de protocol si reprezentare

-organizarea actiunilor de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnititi;

-intocmirea documentelor necesare pentru protocol;

-intocmirea lucrérilor necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialititi la
primar;

-asigurarea deruldrii In bune conditii a manifestérilor organizate de primirie;

-organizeazd actiunile de protocol;

-organizeazd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, asigurand serviciile
de protocol pentru delegatiile oficiale, cabinetul primarului, sedintele de consiliul
local, alte sedinte, simpozioane si Intocmeste documentele justificative;

-asigurarea bunei desfasurdri a intdlnirilor dintre conducerea primariei si
reprezentantii unor organizatii neguvernamentale, firme, institutii, reprezentante
diplomatice, precum si cu reprezentantii mass-media;

-asigurare difuzarii invitatiilor prin care diferite institutii publice locale sau
centrale, asociatii neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media
sau personalitafii ale vietii publice sunt invitate sa participe la actiunile si manifestarile
organizate de primdrie;

-asigurarea primirii si insotirii delegatiilor striine si facilitarea, la cerere, a
transportului, cazarii si a altor servicii conform protocoalelor Incheiate;

-asigurarea permanentei la cabinetul primarului;

-informarea primarului, viceprimarului cu orice situafi de urgent si actionarca
in functie de mésurile dispuse de acestia;

-elaborarea documentatiilor necesare invitdrii delegatiilor si persoanelor striine
pe cheltuiala pértii roméne, conform aprobdrilor Consiliului Local si primarului;

-elaborarea materialelor de prezentare, pe care le supune aprobdrii primarului si
urmdéreste realizarea acestora;

-realizarea si difuzarea felicitirilor cu ocazia sarbatorilor nationale si religioase;

-asigurarea activitdtii de secretariat pentru primar, viceprimar;

-realizarea fotografiilor la evenimentele organizate de Consiliul Local si
Primarie; : '
-implicarea n activitatile culturale ale comunei;



-péstrarea confidentialitatii asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare, da
dovadi de discretie si eticd profesionald, desfagurdnd o activitate loiald fata de
institutie In toate sarcinile incredintate;

-respectarea tuturor cerintelor SSM si PSI, de protectie a mediului specifice
locatiei unde 1si desfisoari activitatea;

-respectarea cu strictefe a programului de lucru;

-se obligdl sd realizeze norma de munci si celelalte sarcini de serviciu ce decurg
din postul detinut si sd raspund3 de indeplinirea lor fatd de conducitorul locului de
munca;

-aduce la Indeplinire Hotérarile Consiliului Local si Dispozitiile primarului;

-arhivarea documentelor instrumentate;

-rispunde si semneazd pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor
executate i respecta termenele stabilite;

-indeplineste alte sarcini trasate de superiorii ierarhici.

c)Indeplmeste atributii de registratura si relatii cu publicul

* Asigurd legitura permanentd cu publicul. Cetdtenii sunt Indrumati, in functie
de problematica, la compartimentul de specialitate corespunzator, unde pot primi
informatii complete si actuale, care si-i ajute in rezolvarea problemelor in cit mai
scurt timp.

« Inregistreazi documentele de toate tipurile (citatii, contestatii pvc, Legea
10/2001, prelungire contract locuintd/teren, cumpdrare teren,cereri arhivi, atribuire
teren pentru construire locuintd, stagiu practicd, cereri anchetd sociald etc.) in registrul
electronic (numér, data, denumire institutie, continutul mesajului, alte informatii
considerate necesare) pundnd-o la mapa de corespondentd. Solicitérile cetdtenilor se
Inregistreazd Intr- un program informatic special destinat acestui scop, care permite
monitorizarea circulatiei documentelor, din compartiment in compartiment, pan la
obtinerea raspunsulm In acest fel, cetatenii pot afla oricand care este stadiul
Soluf,:lonaru cererii lor.

» Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daci persoana solicitat este
ocupatd/lipseste preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioncaza
apelul cétre persoanele care ar putea sd cunoasca problema.

= Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupd de inregistrarea lor si tnaintarea
acestora la mapa de corespondenti.

» Copliazéd/redacteazéd/tehnoredacteazi diferite materiale.

= Asigurd informarea cetiitenilor cu privire la actele necesare eliberirii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu
publicul.

~ Informeaza si indruma publicul referitor la atributiile si competenta
compartimentelor primériei, ddnd informatii primare pentru diverse solicitari.

* Preia plicuri de licitatii §i contestatii/clarificiri predandu-le spre
compartimentele de specialitate.



= Transmite corespondenta retur cétre compartimentele/ serviciile de
specialitate, pe bazd de condica si semnituri.

= Ridicd toate documentele inregistrate si le distribuie pe compartimente, acestea
fiind trecute in condica de corespondentd si predate pe baza de semnituri la
compartimentele institutiei.

» Péstreaza evidenfa deplasarilor (delegatiilor) si completeazi cererile de
deplasare stabilite prin procedura de sistem deplasarea/delegarea Tn altd localitate in
interesul serviciului.

= Pastreaza evidenta prin inregistrarea pe suport magnetic si in registrul special a
dispozitiilor emise de primar si le tnainteaz cétre Institutia Prefectului, cét si
persoanelor interesate de la compartimentele institutiei.

» Utilizeazd In permanenta stampilele cu Primar.

» Convoaci telefonic consilierii locali la sedintele de Consiliu Local si la
comisiile de specialitate.

* Arhiveazi si inventariazd documente pe termene de pistrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a documentelor create 1a nivelul serviciului.

» Péastreaza confidentialitatea documentelor.

» Asigurd expedierea zilnica a corespondentei de la nivelul priméiriei adresate
altor institutii, persoane fizice sau juridice.

" Asigura afigarea citatiilor si intocmirea proceselor verbale la avizierul unititii
administrative, primite de la institutii.

» Tntocmeste referatele de specialitate specifice activita{ii compartimentului care
ajung la compartimentul achizitii publice.

« Intocmeste necesarul lunar de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de
birou.

= Executd orice alte dispozitii date de primar, viceprimar si secretar general in
realizarea atributiilor de serviciu In limitele respectarii temeiului legal.

c)Indeplmeste atributii de asigurare a consilierii etice, informare si
raportare norme de conduita

1.1n exercitarea rolului activ de prevenire a incilearii principiilor si
normelor de conduiti, consilierul de eticd indeplineste urmitoarele atributii:

- monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduitd de cétre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si
intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea; in acest sens, este persoana de
contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici si are urmitoarele
responsabilitati:

- completeaza gi transmite trimestrial informatiile privind respectarea normelor
de conduitd de cétre functionarii publici;

- transmite semestrial informatiile privind implementarea procedurilor
disciplinare in cadrul autoritatilor gi institutiilor publice.

- completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de
conduita de cdtre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in



cadrul autoritétilor si institutiilor publice prin postarea pe pagina de internet
www.anfp.go.ro.

- respecta termenul procesului de raportare care sc intinde pe o duratd de 45 de
zile calendaristice incepand din prima zi urmétoare datei finalizarii fiecirui trimestru,
respectiv semestrul,

- desfasoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a
functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cand functionarului public nu i se
adreseaza cu o solicitare, Tnsa din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

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

- organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de eticd, modificéri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integrititii sau care
instituie obligafii pentru autoritétile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor
cetafenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica
respectivi,

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

- analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti
beneficiari ai activitdtii autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigurd relatia directd cu cetitenii si formuleazi recomandiri cu
caracter general, fard a interveni In activitatea comisiilor de disciplini;

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

- intocmirea rapoartelor privind respectarea normelor de conduitd cuprind
urmatoarele date:

* numarul si obiectul sesizérilor privind cazurile de Incilcare a normelor de
conduitd profesionald;

* categoriile i numérul de functionari publici care au incilcat principiile si
normele de conduita;

* cauzele si consecintele nerespectirii normelor de conduiti;

* evidentierea cazurilor in care functionarilor publici li s-au cerut si actioneze
sub presiunea factorului politic;

* rapoartele autoritdtilor si institutiilor publice privind respectarea normelor de
conduitd se publicd pe sit-ul propriu §i se comunici la cererea oricirei persoane
interesate;



* informarea publicului cu privire la respectarea obligatiilor si a normelor de
conduitd in exercitarea functiilor publice constituie parte integrants din raportul anual
privind managementul functiilor publice si al functionarilor publici, care se elaboreazi
de Agentia Nationald a Functionarilor Publici, aceasta putind s3 prezinte in raportul
anual, in mod detaliat, unele cazuri care prezint un interes deosebit pentru opinia
publica.

- pentru informarea cetifenilor, are obligatia de a asigura publicarea principiilor
$i a normelor de conduitd pe pagina de internet si de a le afisa la sediul primériei, Tntr-
un loc accesibil publicului.

2,Aplicarea procedurilor privind accesul la informatiile de interes public —
Legea nr. 544/2001;

-Asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu prin publicarea
acestora atat la sediul institutiei cét i pe pagina de internet a institutiei;

-Colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea credrii unui spatiu pentru
publicarea din oficiu a informatiilor de interes public, care sa fie standardizat si unitar;

-Centralizeazd informatiile supuse publicérii de la fiecare compartiment de
specialitate;

-Asigura existenta unui consim{dmant GDPR valabil pentru prelucrarea datelor;

-Transmite , dupd verificare, informatiile citre departamentul IT si colaboreaza
cu acesta In vederea publicirii In spatiul stabilit conform proceduri si a legislatiei in
vigoare;

-Organizarea avizierului destinat publicérii informatiilor de interes public;

-Verificd frecvent respectarea prevederilor legii referitoare la afisarea
informatiilor pe pagina de internet;

-Procedeazi la remedierea eventualelor nereguli identificate in procesul de
afisare al informatiilor;

-Procedeazi la actualizarea informatiilor supuse mecanismului comunicarii din
oficiu, ori de céte ori este nevoie;

-Consultd periodic legislatia in vigoare si Isi Insuseste noile modificari adoptate.

-Elaboreazi si publicd anual Raportul periodic de activitate, previzut de Legea
nr. 544/2001.

In conformitate cu prevederile art.17 din H.G. Nr. 123 din 7 februarie 2002
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public:

Programul zilnic, al compartimentului resurse umane, functii publice si relatii
cu publicul, este urmatorul :

- luni-joi : 7.30-16.30 ;

- vineri : 7.30~13.30.

3.Aplicarea procedurilor privind asigurarea transparentei decizionale —
Legea nr. 52/2003, relatia cu societatea civili :

-Gestioneazi si coordoneazi toate procesele de consultare publici ale
autorititii/institutiei,



-Primegte cererile, consemneaza si tine evidenta persoanelor care au depus o
cerere pentru primirea informatitlor cu privire la procedura de consultare publici ;

~Contribuie la determinarea aplicabilitétii prevederilor legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizional in vederea participdrii la elaborarea unui act normativ si
participrii la luarea deciziilor;

-Contribuie la stabilirea detaliilor metodologice prealabile necesare desfisurarii
unei proceduri de consultare publica si unei sedinte publice;

-Organizeazd Intalnirile privind dezbaterea publica a proiectelor de acte
normative;

-Contribuie la publicarea si comunicarea adecvatd a anuntului cu privire la
intentia de a elabora un proiect de act normativ si de organizare a unei sedinte publice;
-Primeste, consemneaza si contribuie la publicarea tuturor recomandarilor,
punctelor de vedere si opiniilor primite In perioada consultarii publice cu privire la
proiectul de act normativ, precum si justificirilor renuntdrii la unele dintre acestea;

-Distribuie citre compartimentul initiator si/sau experti a tuturor
recomandarilor, punctelor de vedere si opiniilor primite in perioada consultirii publice
cu privire la proiectul de act normativ in vederea definitivirii acestuia;

-Elaboreazi si publicd anual Raportul periodic de activitate, previzut de Legea
nr. 52/2003.

4.0rganizarea programului de audiente a conducerii primédriei

- stabilirea orarului audientelor in colaborare cu conducerea primiriei;

- programarea §i organizarea audientelor :

-urmadrirea punerii in aplicare a solutiilor identificate la audiente n colaborare
cu celelate servicii.

-elaboreazi anual Raportul privind audientele acordate de primarul
U.A T.comuna lon Roata.

5. Aplicarea procedurilor privind Legea Nr. 176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitdtilor publice, pentru modificarea si completarea Legii
nr, 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative:

- primeste, Inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si
clibereazd la depunere o dovada de primire;

- pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere i ale
declaratiilor de interese;

- oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii i
pentru depunerea in termen a acestora;

- evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale
cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ;

- asiguré afigarea si mentinerea declaratiilor de avere §i ale declaratiilor de
interese, pe pagina de internet a institutiei, dac# aceasta exista, sau la avizierul propriu,
in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor



%

declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza
activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnéturii.

- fransmite catre A.N.I . copii certificate ale declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese depuse si céte o copie certificatd a registrelor speciale in
termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- Intocmeste , dupd expirarea termenului de depunere, o listi cu persoancle care
nu au depus declaratiile de avere §i declaratiile de interese in acest termen si
informeaza de Indaté aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de
10 zile lucratoare;

- acordd consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale
privind declararea gi 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 i a declaratiilor de interese.

- inainteazd ( daci este cazul) lista definitivd cu persoanele care nu au depus in
termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese,
insotitd de punctele de vedere primite, Agentiei pAni la data de 1 august a aceluiasi an.

6. Aplicarea prevederilor legale privind comunicarea citatiilor si a altor acte
de procedurd in conditiile Codului de procedura civili- Legea nr. 134/2010,
republicat:

-Inregistreazi s1 pstreaza citatiile sau alte acte de proceduri pe o perioadi de 7
zile;

-Inmaneazi citatia/ actele de procedurd destinatarului , sau dupd caz , returneazi
citatia/ actele de procedura cétre instanta de judecati emitents ;

-Indeplineste obligatia de a intocmi Dovada de nmanare a actului de procedurd

~Inainteaza catre instanta de judecatd dovada de ITnmAnare.

d)indepline§te atributii de personal

* Participd la Intocmirea documentatiei pentru elaborarea organigramei care se
intocmeste la propunerea primarului U.A.T. comuna Ion Roata:

-colaboreazi, la cererea primarului, pentru intocmirea si stabilirea structurii
organigramei;

-colaboreazd la Intocmirea statului de functii si stabilire a numarului de
personal, conform legii;

* Asigurd desfisurarea examenelor/concursurilor de recrutare pentru functionarii
publici si personalul contractual:

-primeste propunerea in vederea ocupérii unui post vacant sau temporar vacant,
intocmitd de seful ierarhic superior $i demareazd procedura de desfdsurare a
concursului/examenului;

-Intocmeste actul administrativ privind componenta comisiei de concurs si de
selectionare a contestatiilor la propunerea conducitorului superior;

-indeplineste calitatea de secretar al comisiilor de concurs si al comisiilor de
contestatii;

-raspunde de publicarea In timp util a anuntului de concurs sau examen;



- verifica conformitatea actelor solicitate In dosarul de concurs cu originalele,
certificAndu-le Tn acest sens;

-raspunde de intocmirea documentelor pentru incadrarea in noua functie,
respectand conditiile de Incadrare si salarizare;

* Asigurd destigurarea examenelor/concursurilor de promovare in grad/treapti
pentru functionari publici, iar pentru personalul contractual la propunerea sefului
ierarhic:

-aplicarea legislatiei in domeniu ;

-rdspunde de publicarea 1n timp util a anuntului de concurs sau examen:

-indeplineste calitatea de secretar al comisiilor de concurs si al comisiilor de
contestatie privind,

-rdspunde de intocmirea documentelor pentru incadrarea in noua functie, ca
urmare a examenului de promovare, respectind conditiile de incadrare si salarizare;

-participd la intocmirea actului administrativ privind aprobarea R.O.F/R.O.1.

-asigura efectuarea operatiunilor pe portalul A.N.F.P si colaboreaza cand este
cazul cu reprezentantii agentiei;

~calculeazd vechimea In munci i stabileste sporul de vechime pentru
{unctionarii publici si personalul contractual;

-asigura eliberarea legitimatiilor pentru functionari publici si personalul
contractual;

-intocmeste documentele privind numirea functionarilor publici cat si
modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici;

-asigura si aplicd potrivit legislatiei in vigoare : stabilirea salariului de Incadrare
, majorarea si modificarea (dacd este cazul) drepturilor salariale ale functionarilor
publici si ale personalului contractual;

-pistreazd confidentialitatea documentelor;

-tine evidenta rapoartelor de evaluare;

-participa(daca este cazul) la sedintele Consiliului local —~daca pe ordinea de zi
sunt supuse dezbaterii materiale/documente care apartin activitatii de resurse umane;

-asigura existenta condicilor de prezenta la intrarea in sediul unitatii;

-completarea, pistrarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici si
personalul contractual;

- intocmeste documente privind incadrarea sau modificarea contractelor
individuale de munca(personal contractual);

- intocmeste documente necesare privind transferul/delegarea / detasarea
/suspendarea/incetarea privind salariatii-functionari publici si personal contractual;

-intocmeste (dupa primirea propunerilor) situatia participarii la cursurile de
perfectionare a functionarilor publici si a personalului contractual;

-intocmeste(dupa primirea propunerilor)programarea concediilor de odihna
pentru functionarii publici si personalul contractual;

- pregateste g1 preda in arhivd materiale ce tin de activitatea subdiviziunii
© resurse umane; "
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ART.20. Compartiment taxe si impozite locale

Compartimentul are urmatoarele atributii:

1) efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor locale pentru persoanele fizice si agentii economici;

2) incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

- impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane fizice si juridice;

- taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice;

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

- impozit pe spectacole;

- alte taxe si impozite locale;

- amenzi contraventionale,

3) stabilirea si aplicarea penalitatilor de intarziere pentru neplata la termenele
legale a impozitelor si taxelor locale;

4) intocmirea listelor de ramasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii
persoane fizice si juridice care nu si-au platit
integral taxele si impozitele in cursul anului, si adopta masurile legale pentru incasarea
acestora;

5) intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare,
impunere, urmarire a taxelor si impozitelor locale si asigura transmiterea acestora la
termenele stabilite;

6) participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli local,
asigurand concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de
venituri;

7) incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate
publica ori privata a unitatii administrativ- teritoriale; urmarirea incasarii veniturilor
rezultate in urma contractelor incheiate si evidentierea agentilor debitori;

8) intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea
de taxe speciale sau alte taxe, conform prevederilor legale;

9) verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la plata a
obligatiiilor fiscale si intocmirea documentelor necesare solutionarii acestora;

10) efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri
impozabile, intocmirea raportului in urma controlului fiscal, emiterea deciziei de
impunere si transmiterca acesteia;

11) verificarea respectarii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile
realizate de debitori;

12) organizarea si exercitarea activitatii de urmarire si incasare a veniturilor
fiscale si nefiscale in cazul nerespectarii termenelor de plata, asigura calcularea de
majorari de intarziere pentru incasarea acestora;

13) desfasurarea activitatii de primire si verificare a declaratiilor de impunere
depuse de persoanele fizice si juridice in vederea intocmirii procesului verbal de
stabilire a impozitului sau taxei aferente;
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14) intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii,
intocmirea evidentei speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili,
conform prevederilor legale in vigoare;

15) transmite unitatilor financiare respective debitele aferente cetatenilor care
si-au schimbat domiciliul si dupa primirea confirmarii de la unitatile la care s-au
transmis, se efectueaza scoaterea din evidenta;

16) realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor
legale;

17) calcularea corecta a majorarilor de intarziere si incasarea lor integral,
calcularea si acordarea din oficiu prin chitanta a bonificatiei legale pentru plata cu
anticipatie;

18) eliberarea de chitante din chitantiere tip MF pentru toate sumele incasate si
completarea lor corecta si completa, precum si semnarea acestora impreuna cu
contribuabilul;

19) intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfasuratoare si
depunerea la casieria trezoreriei 2 sumelor incasate;

20) intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile
prevazute de lege;

21) conducerea corecta si la zi a evidentei din extrasele de rol;

22) identificarea, gestionarea riscurilor si masurile de control pentru gestionarea
acestora,

23) intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitii publice.

b)compartimentul indeplineste si urmatoarele activitati:

1.-pentru stabilirea, declararea si plata impozitelor si taxelor locale:

+ urmareste depunerea declaratiilor de impunere de catre contribuabili, 1a
termenul prevazut de lege. Notifica in cazul depasirii termenului legal de depunere a
declaratiei, sanctioneaza contraventiile si aplica amenzile si penalizarile prevazute de
lege;

» stabileste sau modifica impozitul sau taxa, dupa caz, in situatiile in care
impozitele si taxele datorate nu au fost stabilite, ca urmare a nedepunerii declaratiei,
ori datele declarate nu corespund realitatii;

» verifica pe teren situatia contribuabililor posesori de mijloace auto, care isi
stabilesc domiciliul in localitate si confirma preluarea debitului, in termenul prevazut
de lege, organului fiscal de la vechiul domiciliu sau sediu;

« efectueaza cercetarile necesare incasarii taxei sau transmiterii debitelor in
localitatile unde au plecat, pentru contribuabilii proprietari de mijloace de transport
care au plecat din localitatea de domiciliu, fara sa declare sau fara sa anunte
modificarile intervenite;

* trangmite deciziile de impunere tuturor contribuabililor, la inceputul anului, si
instiintarile de plata, la debitorii care nu si-au achitat obligatiile de plata la termenele
scadente;

« in cazul in care constata ca debitorul are impozite si taxe neachitate intocmeste
titlul executoriu.
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2.-pentru constituirea, reconstituirea si completarea dosarelor fiscale:

* inventariaza contribuabilii care au dosare fiscale, complete sau incomplete;

» identifica adresa actuala a contribuabililor care, desi nu au dosare fiscale,
figureaza in evidenta informatizata;

» constituie (reconstituie) dosarele fiscale pentru contribuabilii care nu au depus
declaratii de impunere, acte de proprietate, certificate de radiere pentru autovehicule si
completeaza dosarele pentru contribuabilii care au deja dosare fiscale, dar la care
documentatia este incompleta. Solicita, in scris, persoanelor respective sa depuna la
sediul Primariei documente justificative si intocmeste Note de constatare in teren;

« Vertfica situatia mijloacelor de transport din evidenta informatizata, in
evidentele L.P.J., penstru a vedea daca au fost sau nu radiate.

» Inregistreaza in evidenta fiscala scutirea de impozit pe cladirea folosita ca
domiciliu si terenul aferent, care se acorda vaduvelor de razboi, vaduvelor veteranilor
de razboi care nu s-au recasatorit, persoanelor cu handicap grav sau accentuat;

+ Primeste cererile contribuabililor privind acordarea de inlesniri la plata pentru
creantele reprezentand venituri bugetare ale Consiliului Local.

« Inregistreaza in evidenta fiscala scutirea de la plata majorarilor de intarziere
aprobata prin hotarare de Consiliul Local.

+ Urmareste completarea cererilor tipizate si anexarea documentelor
justificative, de catre contribuabili.

« Emite dispozitia primarului privind acordarea facilitatilor fiscale, scutirea de la
plata majorarilor de intarziere.

3.Referitor la certificatele fiscale privind impozitele si taxele locale:

* Primeste cererea privind eliberarea certificatului fiscal; verifica daca
solicitantul este titularul rolului sau daca are calitatea legala de a primi certificatul
fiscal;

» Avizeaza cererea, atestand realitatea impozitelor si taxelor datorate, bunurile
patrimoniale impozabile ale contribuabilului, calitatea de proprietar a acestuia;

+ Intocmeste certificatul fiscal, il semneaza si il supune aprobarii. In cazul
persoanelor fizice, specifica suprafata de teren aflata in proprietatea sau in folosinta
contribuabtilului, in cifre si apoi, intre paranteze, in litere. Certificatul fiscal care
prezinta stersaturi, modificari sau completari de orice fel, chiar daca sunt confirmate
prin semnatura, nu se supun aprobarii conducerii Primariei.

* In vederea verificarii si aprobarii, anexeaza la certificatul fiscal cererea
contribuabilului, dosarul fiscal si chitanta care atesta plata taxei de eliberare a
certificatului;

» In cazul unor inadvertente, constatate cu ocazia verificarii dosarului fiscal,
reface certificatul pe baza mentiunilor facute in Nota de constatare sau in declaratia de
impunere rectificativa,

» Elibereaza certificatele fiscale contribuabililor pe baza actelor de identitate,
imputernicirilor sau altor documente care atesta calitatea acestora, respectiv faptul ca
pot beneficia de aceste documente.

4 Referitor la activitatea de incasare a taxelor si impozitelor locale:



« Incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local
precum si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara
aprobata prin legislatia privind finantele publice;

» Centralizeaza zilnic incasarile in numerar, cu cardul, on-line, justifica in scris
anularea chitantelor sau operatiunile eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea
referatului temeinic fundamentat si avizat la sfarsitul sesiunii de lucru de seful jerarhic
superior;

« Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;
participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:

» - arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica,

+ - confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu numerarul
din casieria proprie;

» - semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata
chitantelor;

» - preda numerarul la casieria institutiei.

Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele
scadente, prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica;

S.Activitatea de executare silita

+ Efectuarea de actiuni de control pentru identificarca si incasarea diferentelor
de impozit si taxe constatate, propune sanctiuni contribuabililor ce incalca legislatia
referitoare la constatarea, stabilirea, evidenta si plata obligatiilor bugetare;

+ derularea activitatii de executare silita a contribuabililor care nu isi platesc de
bunavoie obligatiile fiscale datorate;

- asigurarea inregistrarii debitelor restante si urmarirea aplicarii de majorari de
intarziere/penalitati intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent
economic;

+ infiintarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri si infiintarea
acestora despre acest fapt;

« executarea silita a debitelor restante, tinerea evidentei obiectelor sechestrate,
pastrarea lor in bune conditii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificarii
acestora, conform dispozitiilor legale;

« instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile prin intocmirea procesului
verbal de sechestru;

« indeplineste masurile asiguratorii dispuse de organele fiscale, instantele
judecatoresti, precum si de alte organe competente, in vederea realizarii creantelor
apartinand bugetului local;

« in cazul infiintarii sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor imobile, transmite
un exemplar al procesului verbal Biroului de carte funciara, pentru prescriptia
ipotecara;

* comunica debitorului decizia emisa de organul care a dispus instituirea
masurilotr asiguratorii ori, dupa caz, copie certificata a actului prin care instanta
judecatoreasca sau alte organe competente au dispus masuri asiguratorii;
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« informeaza instanta judecatoreasca, organul fiscal sau alte organe competente
interesate despre ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii;

* in baza deciziei motivate, emise de creditorii fiscali, ridica masurile
asiguratorii, cand au incetat motivele pentru care acestea au fost dispuse sau s-a
constituit o garantie, in conditiile legii;

* intocmeste Procesul-verbal de constatare a implinirii termenului de prescriptie,
care se aproba de catre Primar;

+ intocmeste dosarul cu toate documentele si informatiile necesare pentru
constatarea implinirii termenului de prescriptie, in care se claseaza si Procesul-verbal
de constatare;

» actioneaza in vederea evitarii prescrierii dreptului de a cere executarea silita a
creantelor bugetare, luand masuri de intrerupere sau suspendare a termenelor de
prescriptie;

+ intocmeste titlul executoriu pentru toate creantele fiscale care devin scadente
prin expirarea termenului de plata prevazut de lege sau stabilit de organul competent
ori in alt mod prevazut de lege;

* intocmeste situatii referitoare la executarea silita a creantelor bugetare, modul
de valorificare a bunurilor sechestrate, grafice de urmarire a incasarii sumelor, alte
informari solicitate de conducerea Primariei;

* pe baza documentelor privind cheltuielile aferente, stabileste printr-un proces-
verbal, valoarea cheltuielilor cu executarea silita. Procesul — verbal constituie titlul
executoriu;

« intocmeste Procesul-verbal privind eliberarea sau distribuirea sumel rezultate
din executarea silita, conform ordinii de preferinta;

* intocmeste propunerile de anulare a creantelor fiscale, apartinand persoanelor
fizice, in situatiile in care cheltuielile de executare, exclusiv cele privind comunicarea
prin posta, sunt mai mari decat creantele supuse executarii silite si le prezinta, spre
aprobare, Primarului;

* la cererea contribuabilului, intocmeste Nota de compensare a creantelor fiscale
cu creantele debitorului reprezentand sume de restituit de la bugetele locale, pana la
concurenta celei mai mici sume. Nota de compensare aprobata se trimite
contribuabilului in termen de 7 zile de la data efectuarii operatiunii.

¢) Alte atributii:

* Intocmeste grafice de urmarire a incasarii debitelor restante, a etapelor de
executare silita si de valorificare a bunurilor sechestrate, precum si raportari statistice
periodice;

« Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si
colegii de serviciu;

» Colaboreaza cu celelalte birouri, servicit si compartimente pentru buna
desfasurare a activitatii institutiei;

+ Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit
legii;
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» Respecta si aplica prevederile HCL-urilor , a dispozitiilor Primarului si a
celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii
datorate bugetului local.

Art.21.Compartiment achizitii publice

Atributiile compartimentului :

« Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinoirea /
recuperarea certificatului digital al autoritétii contractante in SICAP, dac este cazul;

* Asigura planificarea, organizarea si controlul achizitiilor publice, precum si
efectuarea achizitiilor publice ale institutiei, in concordantd cu prevederile legale in
vigoare;

« Asigurd confidentialitatea asupra continutului ofertelor depuse 1n cadrul
procedurilor de achizifie precum gi asupra oricdror altor informatii prezentate de cétre
candidati/ofertanti a caror dezviluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si
proteja proprietatea intelectuala sau secretele comerciale;

» Avizeazi referatele de necesitate ale celorlalte compartimente in privinta
verificarii cerintelor previzute de art. 3 din HG nr. 395/2016;

« Intocmeste, pe baza propunerilor transmise de fiecare birow/ compartiment de
specialitate din cadrul institutiei, programul anual al achizitiilor publice de lucrari,
produse si servicii, cu incadrarea in bugetul aprobat si il modifica ori de cate ori este
nevoie;

+ Actualizeaza conform dispozitiilor legale Programul anual al achizitiilor
publice si urméireste publicarea modificarilor in SICAP;

» Elaboreazd documentatia de atribuire, cu sprijinul celorlalte compartimente de
specialitate, in functie de specificul documentatiei respective §i de complexitatea
problemelor care urmeazad a fi rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

« Solicitd, analizeaza si tine evidenta ofertelor de pre;

» Asigurd comunicarea scrisd cétre ofertantii participanti, a rezultatelor
procedurilor de achizifie publicé,;

» Asigura formularea de rdspunsuri la solicitérile de clarificiri la documentatia
de atribuire in colaborare cu structurile de specialitate solicitante;

* Asigurd primirea, inregistrarea §i comunicarea scrisid a contestatiilor primite
cétre participantii la procedura de achizitie publica,

+ Asigurd transmiterea punctului de vedere emis de Comisia de evaluare citre
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

« Asigurd primirea, Inregistrarea $i comunicarea scrisd a masurilor pentru
ducerea la indeplinire a deciziei formulate la contestatii de citre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, cétre tofi participantii la procedura de achizitie publici;

« Asigurd evidenta, totodatd restitutirea garantiilor de participare la procedurile
de achizitie publicé;

» Asigurd intocmirea formalitétilor de publicitate/comunicare (anunturi de
intentie, participare gt atribuire sau invitatii de participare) pentru procedurile
organizate conform legislatiei specifice in domeniu, in SICAP, Jurnalul Oficial al



Uniunii Europene, Ministerul Finantelor Publice, Monitorul Oficial si site-ul
institutiei, dupé caz;

» Propune spre aprobare, constituirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitie publici si participd in comisiile de evaluare a ofertelor in
vederea atribuirii contractelor de achizitie publica.

« Asigurd Intocmirea proceselor-verbale de deschidere, de analiza §i a raportului
procedurii de atribuire sau de anulare a contractelor de achizitie publici, in cadrul
sedintei comisiei de evaluare;

* Asigurd incheierea contractelor de achizifie publicd cu operatorii economici
cagtigatori ai procedurilor organizate pentru achizitiile de lucréri, servicii i bunuri,

» Stabileste clauzele contractului de achizitie publicd, modalitati de ajustare a
pretului contractului, acte aditionale, documente constatatoare;

+ Asigurd transmiterea in timp util a contractelor de achizitie publicd incheiate,
precum si a ofertelor cagtigdtoare cétre compartimentele de specialitate in vederea
executirii acestora;

» Asigurd constituirea, arhivarea si péstrarea dosarului achizitiei publice de
lucrari, servicii si produse;

- Asigurd rezolvarea petitiilor §i reclamatiilor de la cetdteni §i corespondenta cu
institutiile publice terte (Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, etc.) si societitile
contractante;

* Asigura elaborarea strategiei de achizitii pentru anul urmétor gi elaborarea
raportului anval privind contractele atribuite in anul anterior.

Art.22.Compartiment situatii de urgenta

Atributiile compartimentului :

1)-conform Legii nr.481/2004 privind protectia civila, la nivelul comunei se
incadreaza personal de specialitate cu atributii in domeniul protectiei civile;

2)-persoana cu atributii in domeniul protectiei civile incadrata este functionar
public si pe timpul indeplinirii atributiilor de serviciu, sunt investite, in calitate de
inspectori de protectie civila, cu exercitiul autoritatii publice;

3)-calitatea de inspector de protectie civila se atribuie prin dispozitie scrisa a
primarului. _

4)-probleme operative si de pregatire de protectie civila pentru organizarea
evacuarii populatiei si bunurilor materiale in situatii de urgenta si de conflict armat;

5)-organizarea pregatirii si interventiei in situatii de protectie civila provocate de
fenomene naturale distructive, accidente technologice, etc. pe baza Planului de analiza
si acoperire a riscurilor specifice comunei Ion Roata;

6)-instiintarea, prealarmarea si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila
si de conflict armat;

7)-asigurarea protectici populatiei prin adapostire;

8)- asigurarea logistica pe linie de protectie civila, gestionarea, depozitarea,
manipularea si intretinerea materialelor de protectie civila; )

9) -gestionarea bazei de date si documentelor apartinand Comitetului Local
pentru situatii de urgenta al comunei lon Roata, Centrului operativ pentru situatii de



urgenta al comunei lon Roata si indeplinirea atributiilor specifice secretariatului tehnic
al Comitetului local pentru siuatii de urgenta;

10)- asigurarea atributiilor pe linia pregatirii economiei si teritoriului pentru
aparare la nivel local si gestionarea documentelor si bazei de date ale Comisiei locale
cu probleme de aparare; ~

11)- prevemrea situatiilor de protectie civila prin executarea controalelor de la
institutiile publice si operatorilor
economici din subordinea consiliului local si la gospodarnle, locuintele populatiei,
precum si cu ocazia adunarilor publice;

12) -indeplinirea atributiilor pe linia securitatii, sanatatii si protectia muncii ,
instruirii salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta pentru personalul primariei;

13)-asigura permanent coordonarea planificarii si realizarii actiunilor si a
masurilor de protectie civila in comuna (LEGEA 481/2004, ART.13) ;

14)-asigura coordonarea secretariatului tehnic permanent al Comitetului pentru
Situatii de Urgenta al comunei Ion Roata (LEGEA 481/2004, ART.13);

15)-1dentifica si gestioneaza tipurile de riscuri generate de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei(LEGEA 481/2004, ART.3);

16)-culege, prelucreaza, stocheaza, studiaza, analizeaza datele si informatiile
referitoare la protectia civila (LEGEA 481/2004, ART.3);

17)-informeaza si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la care
este expusa, masurile de autoprotectie, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatii ce revin si modul de actiune pe timpul situatiilor de protectie civila (LEGEA
481/2004, ART.3)

[8)-organizeaza si asigura starea de operativitate si capacitatea de interventie a
serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu
atributil in domeniu { LEGEA 481/2004, ART.3);

19)-instiintaza si alarmeaza populatia in situatii de protectie cmla(LEGEA
481/2004, ART.3);

20)-participa la protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale
si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor
armate pe baza planurilor intocmite in acest sens(LEGEA 481/2004, ART.3);

21)-propune masurile necesare pentru asigurarea conditiilor minime de
supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict armat(LEGEA
481/2004, ART.3);

22)-propune organizarea si executarea activitatilor pentru limitarea si inlaturarea
efectelor dezstrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate(LEGEA 481/2004, ART.3)

23)-aduce la indeplinire hotararile consilului local in domeniul protectiei
civile(LEGEA 481/2004, ART.27);

24)-intocmeste planurile operative, de pregatire si planificarea exercitiilor de
specialitate(LEGEA 481/2004,ART.27),

25)-propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila(LEGEA
481/2004, ART.27), :



26)-controleaza modul de intretinere a spatiilor de adapostire(LEGEA 481/2004,
ART.27);

27)-1a masuri si urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si
mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii de protectie civila(LEGEA 481/2004,
ART.27);

28)-1a masuri pentru alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatii
de protectie civila(LEGEA 481/2004, ART.27).

Art.23. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si cadastru:

a)Atributiile personalului din structura compartimentulut urbanism,
amenajarea teritoriului:

+ avand ca baza Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism
analizeaza documentatiile de urbanism (PUZ, PUD), intocmite pentru diverse zone si
amplasamente din unitatea administrativ teritoriala si le prezinta spre aprobare
Constliuhai Local;

« intocmeste referatul de specialitate pentru documentatiile de urbanism ce
urmeaza a {i supuse aprobarii Consiliului Local, conform reglementarilor in vigoare;

+ comunica beneficiarilor HCL de aprobare a documentatiilor de urbanism (
PUZ, PUD) in scris si le prezinta ce obligatii si drepturi au odata cu aprobarea
documentatiilor de urbanism;

» raspunde de modul de aplicare a HCL si dispozitiilor Primarului in domenjul
urbanismului si amenajarii teritoriului;

» verifica din punct de vedere tehnic si legal solicitarile si documentatiile
tehnice primite in vederea emiterii autorizatiilor de construire/ desfiintare, a avizelor si
acordurilor, redacteaza actele administrative solicitate ;

« stabileste, in baza HCL de aprobare a taxelor locale, taxele pentru emiterea
actelor administrative emise (autorizatii de construire, etc.)

* raspunde de continutul autorizatiilor de construire/desfiintare,
adeverintelor nomenclator stradal, de respectarea reglementarilor din documentatiile
de urbanism; '

* participa la solicitarea beneficiarilor autorizatiilor de construire la trasarea
constructiilor autorizate ;

» verifica respectarea autorizatiilor de construire care au fost emise; prezinta
informari si propuneri cu privire la constatarea unor abateri cu privire la nerespectarea
autorizatie de construire;

« intocmeste adeverinte nomenclator stradal

* tine evidenta si gestioneaza procesele verbale de incepere a lucrarilor si va
atentiona in scris beneficiarii autorizatiilor de construire de terminarea valabilitatii
acesteia cu 30 zile inaintea expirarii valabilitatii autorizatiei de construire;

« raspunde pentru regularizarea taxclor datorate de catre beneficiarul autorizatiei
de construire, pe baza valorii reale a Iucrarilor de constructie, conform prevederilor
legale; o



by

* gestioneaza registrul cu evidenta autorizatiilor de construire { semnaturile
beneficiarilor de autorizatie de construire si luare la cunostinta a drepturilor si
obligatiilor ( inclusiv transmiterea procesului verbal de inceperea lucrarilor)

« raspunde de solutionarea reclamatiilor si sesizarilor cu privire la respectarea
disciplinei in constructii; '

» intocmeste situatii solicitate de Inspectoratul Judetean in Constructii Talomita;

« emite i tine evidenta autorizatiilor privind lucrérile de racorduri si
bransamente la retelele publice de apd, canalizare, energie electrica,t elefonie,
televiziune prin cablu

« raspunde de rezolvarea corespondentei privind cereri,solicitari si atestari de
constructii

« intocmeste schite si documentatii necesare in activitatea compartimentului de
urbanism;

« verifica declaratia privind valoarea reald a lucrdrilor executate In baza
autorizatiel de construire in vederea receptiei lucrarilor autorizate;

« participa la receptia lucrarilor autorizate si executate si transmite
compartimentului taxe si impozite un exemplar din procesul verbal de receptie;

« intocmeste programul de control in teren trimestrial si rapoarte de control;

+ Intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate in teren , conform
programului de control stabilit;

« efectueaza inspectii privind respectarea prevederilor din actele normative ce
reglementeazd disciplina In construciii;

« efectueaza controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate
fard autorizatie de construire sau desfiintare, dupé caz, inclusiv a constructiilor cu
caracter provizoriu;

« analizeaza compatibiltatea scopului declarat pentru care se solicita emiterca
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice,
formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, stabileste avizele si
acordurile necesare autorizarii;

« raspunde de continutul certificatelor de urbanism si a altor acte administrative
emise, de respectarea reglementarile din documentatiile de urbanism;

» gestioneaza registrul cu evidenta certificatelor de urbanism;

- efectueazd inspectii privind respectarea prevederilor din actele normative ce
reglementeazd disciplina Tn constructii si protejarea monumentelor istorice;

« intocmeste documentele necesare atribuirii sau schimbarii de denumiri, potivit
prevederilor legale, pentru parcuri, strazi;

« gestioneaza evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunei;

asigura punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
cladirilor si lucrarilor construite in stil specific local si face propunert pentru
_protejarea, conservarea sau restaurarea lor si stabilirea normelor de protectie;

controleaza respectarea masurilor luate in acest scop; '



» coopereazd cu organismele de specialitate si cu institutiile publice cu
responsabilitdti in domeniul protejarii monumentelor istorice §i asigurd punerea Tn
aplicare si respectarea deciziilor acestora

* propune $i ia mésuri pentru oprirea lucrarilor de construire sau desfiintare in
situatia descoperirii unor vestigii arheologice $i ia masurile legale

» colaboreazi cu directia pentru culturd, culte §i patrimoniul cultural national
judeteand, furnizand acesteia toate informatiile actualizate din domeniul protejarii
monumentelor istorice, asigurd protejarea monumentelor istorice clasate, aflate pe
domentul public sau privat al comunei, precum $i a celor aflate in litigiu, propunéind
alocarea de resurse financiare in acest scop;

» constatd contraventiile privind disciplina in domeniu] autorizarii executdrii
lucrdrilor in constructii, intocmeste Procese — verbale constatare si sanctionare a
contraventiilor, propune aplicarea de sanctiuni conform prevederilor legale in vigoare
si Tnainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, Tn vederea aplicarii
sanctiunii, Primarului comunei Ion Roata;

« tine evidenta si gestioneaza Procese-verbale constatare §i sanctionare a
contraventiilor;

» urmareste indeplinirea masurilor stabilite prin Procesele — verbale de
constatare §i sanctionare a contravenfiilor si achitarea amenzii contraventionale si
transmiterea acestora spre executare in caz de neachitare;

* intocmeste puncte de vedere la contestatiile formulate impotriva proceselor-
verbale de constatare si sancfionare a contraventiilor;

» colaboreaza cu compartiemtul taxe si impozite locale in vederea efectuarii
inspectiilor fiscale in conditiile Codului de procedura fiscala pentru verificarca
concordantei dintre valoarea reala a lucrarilor declarate si valoarea declarata;

* gestioneaza si tine evidenta nomenclatorului stadal al comunei ion Roata si 1l
actualizeaza permanent.

b) Afributiile personalului din structura compartimentului cadastru:

1. Este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

2. Participa la sedintele comisiei de fond funciar;

3. Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului
de proprietate asupra terenului;

4. Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana
privind rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

5. Impreuna cu comisia locala analizeaza cererile formulate privind
reconstituirea dreptului de proprietate,prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in
conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Institutiei Prefectului Judetului [alomita;

6. Participa la punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de
proprietate si inmaneaza titlurile de propriete persoanelor indreptatite;

7. Inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul orasului ramase
neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort



cu intreaga documentatic-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste
suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei;,

8. La inceputul fiecarui an inventariaza terenurile din intravilan si-1 supune
aprobarii consiliului local pentru a se acorda locuri de casa tinerilor sub 35 de ani,
intocmind in acest sens schita de delimitare in teren si procesul verbal de atribuire
dupa ce au fost adoptate hotarari de consiliu local, in acest sens;

9. Tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei
si asigura actualizarea permanenta a acestuia;

10. Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si
materializarea acestora in PUG;

11. Asigura pastrarea planurilor topo —geo , cu inventarierea cadastrala
reactualizata a terenurilor intravilan si extravilan, a constructiilor si a planurilor cu
retele subterane din teritoriu;

12. Asigura intretinerea cadastrului imobiliar in conformitate cu Legea
cadastrului funciar si a publicitatii imobiliare in limite de competente impuse de lege;

13. Elibereaza la cerere catre compartimentele din cadrul primariei date tehnice
si juridice privind parcelele de terenuri;

14. Colaboreaza cu Compartimentul de Taxe si Impozite pentru stabilirea
conditiilor si termenelor de impunere a constructiilor noi;

15. Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale.

Art.24. Compartiment asistenti sociala

1)Activitatea de protectie sociala, cu urmatoarele atributii:

-Corectitudinea nregistririlor efectuate de cétre solicitant Tn cererea tip si
certificd prin semnétura concordanta actelor depuse in copie, cu originalul;

-Aduce la cunostinta celor interesati lipsa actelor necesare intocmirii dosarului de
ajutor social;

-Efectueaza anchete sociale ori de cate oti este cazul in vederea solufiondrii
cererilor pentru acordarea ajutorului social, sau in vederea modificérii/incetari platii
ajutorului social lunar;

-Intocmeste lunar, pentru fiecare solicitant de ajutor social o documentatie
distinctd, pe care o prezintd primarului spre aprobare §i aduce la cunostinta
beneficiarilor de autor social dispozitiile privind aprobarea, respingerea, modificarea,
suspendarea, Incetarea pldtii ajutorului social;

-Verifica lunar valabilitatea actelor din fiecare dosar de ajutor social si analizeaza
zilnic activitatea de primire, inregistrare, completare sau modificare a documentelorde
ajutor social;

-Intocmeste Tunar statul de platd a ajutorului social, precum si listele pentru
aprobare, respingere, suspendare, Tncetarea ajutorului social i afiseaza aceste liste la
sediul primariet; '

-Efectueaza anchete sociale in vederea constatiirii indeplinirii conditiilor
previazute de lege pentru acordarea ajutorului de urgentd cind este cazul, Tntocmind si
inainténd spre aprobare primarului documentatia pentru acordarea ajutorului social;



Intocmeste §i transmite lunar, 1a AJPIS Talomita, date statistice referitoare la
protectia sociald;

-Intocmeste referate si proiecte de hotirari si dispozitii in domeniul sau de
activitate, participd la lucrérile pregétitoare pentru sedintele comisiilor de specialitate si
la sedintele consilului local;

-Raspunde de gestionarea si predarea la arhiva a documentelor;

-Realizeazd oricare altd activitate de protectie sociald stabilita de lege;

-Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primiriei.

(2)Activitatea privind autoritatea tutelari cu urmitoarele atributii:

-Urmireste si verificd modul de ocrotire a persoanelor lipsite de capacitatea de
exercitiu a drepturilor, a persoanelor cu capacitate de exercitiu restransd, precum si a
celor care desi au capacitate deplind de exercitiu, se gisesc in imposibilitate de a-si
exercita drepturile si apédra interesele;

-Efectueazd anchete sociale in vederea solufiondrii cererilor persoanelor cu
handicap potrivit prevederilor Legii nr.519/2002, inregistreazd si tine evidenta
persoanclor cu handicap care beneficiaza de prevederile legii nr.519/2002;

-Efectueazi anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane;

-Efectueazd anchete sociale solicitate de instantele de judecatd in vederea
Incredintirii minorilor, precum §i cu privire la constatarea modului de ingrijire al
minotilor In familie;

-Efectucazid anchete sociale si Intocmeste dosarele persoanelor vérstnice in
vederea interndrii acestora la azil sau a ludrii oricaror forme de protectie;

-Inregistreazi si tine evidenta minorilor pentru care s-a luat misura de ocrotire i
a celor care au sdvarsit sau sunt predispusi sa sdvargeascd acte gi fapte antisociale;

-Efectueazi anchete privind instituirea tutelei si a curatelei in cazul persoanelor
care necesitd aceste forme de ocrotire sociald;

-Inregistreazi si tine evidenta persoanelor care sunt ocrotite prin institutiile de
tuteld si curatela;

-Propune si solicitd atunci cand este cazul, organelor previzute de lege, instituirea
mésurii de interdictie judecitoreascd pentru persoanele care nu au discerndmant, pentru
apararea intereselor lor primejduite din cauza alienatiei sau a debilitétii mintale In baza
legii séndtafii mintale i a protectiel persoanelor cu tulburdri psihice nr.487/2002;

-Constatd dacd este periclitatd in familie sdndtatea sau viata persoanelor lipsite de
capacitate de exercifiu sau cu capacitate de exercitiu restrénsd, precum i a persoanelor,
care desi se bucurpd de capacitate deplind de exercitiu, datoritd anumitor Imprejurari
prevazute de lege, nu-si pot apdra temporar interesele;

-Asigurd serviciul relatitlor cu publicul i solutioneazd in conformitate cu
prevederile legale orice solicitari ce privesc problemele de autoritate tutelari;

-Réspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor si a sesizérilor
cetatenilor referitoare la domeniul séu de activitate i de aplicare corectd a prevedetrilor
legale in vigoare; -

-Réspunde de inregistrarea corectd a datelor inscrise in documentele de evidenta
specifice postului;
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-Réaspunde de predarea la arhivd a documentelor din domeniul sdu de activitate;

-Executd hotérarile si dlspozmlle emise care sunt date In competenta sa;

-Intocmeste referate si proiecte de hotdrdri gi dispozitii In domeniul sau de
activitate, participa la lucrarile pregéatitoare pentru sedintele comisiilor de specialitate si
la sedintele consilultui local;

-Tntocmeste si tine evidenta persoanelor care au fost condamnate pentru
savargirea de mfractmm comunica organelor abilitate faptul cd au fost luate In evidenta;

-Indephneste orice alte atributii si sarcini stabilite prin acte administrative, de
catre primar §i sefii ierarhici superiort.

(3)Activitatea privind protectia drepturilor copilului cu urmatoarele
atributii:

-Identifica copiii aflati In dificultate s1 familiile cu grad crescut de risc de pe raza
teritoriald a localitatii;

-Intocmeste raportul referitor la ancheta psiho-sociald a copilului aflat in
dificultate i propune comisiei stabilirea unei mésuri de protectie;

-Determind pozitia copilului capabil de discernamént cu privire la masura
propusé, asigurand cunoagterea de citre copil a situatiei sale de drept si de fapt;

-Acorda copilului capabil de discerndméint asistentd si sprijin in exercitarca
dreptului la liberd exprimare a opiniei;

-Depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a cop11u1u1
inclusiv pentru Inregistrarca nasterii acestuia;

~Asigurd aplicarea hotdrarilor comisiei pentru protectia copilului;

-Urmareste si supravegheaza modul de aplicare a acestor hotéréri;

-Identificarea unor alternative de tip familial pentru copiii din centre de tip
rezidential apartindtori ai comunitatii locale;

-Acordd asistentd si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament
sau In Incredintare copii, pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

-Supravegheazd familiile §i persoanele care au primit in incredintare sau
plasament copii, precum si parintii copilului aflat Tn dificultate, dupd revenirea acestuia
tn mediul familial; '

-Verifica si reevalueazd, cel putin o datd la trei luni, Imprejurdrile legate de
plasamentul sau Incredintarea copilului si propune comisiei, dupd caz, mentinerea
mésurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia;

-Identifica copiii care pot fi protejati prin adoptie, In conditiile legii;

-Identificd familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii,

-Urmareste evolutia copiilor adoptati;

- -Controleaza modul in care sunt respectate drepturile copilului aflat in dificultate
fn familia naturald, substitutiva sau adoptiva;

-Popularizeaza dispozitiile legale interne si mternauonale in domeniul protectiei
copilului; _

-Asigurd serviciul relatiilor cu publicul si solutioneazd in conformitate cu
prevederile legale orice solicitari ce privesc problemele protectiei copilului;



-Réspunde de rezolvarea In termen a cererilor, reclamatiilor i a sesizérilor
cetdtenilor referitoare la domeniul sdu de activitate si de aplicare corectd a prevederilor
legale Tn vigoare;

-Inregistreaza si tine evidenta copiilor infectati cu HIV;

-Réispunde de Inregistrarea corectd a datelor inscrise in documentele de evidenta
specifice postului;

-Pune in aplicare, executd hotdrarile si dispozitiile emise care sunt date in
competenta sa cu aducerea la indeplinire;

-Raspunde de predarea la arhivd a documentelor din sectorul sdu de activitate;

-Intocmeste referate §i proiecte de hotarari in domeniul siu de activitate, participd
la lucrarile pregdtitoare pentru sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local;

-Tine evidenta distribuirii laptelui praf pentru copii cu vérste cuprinse intre O si
12 Tuni;

-Inainteazd borderoul centralizator citre Directia de Sanitate Publici Talomita;
-Indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin acte administrative de citre
primar si sefii ierarhic supetiori.

Art.25.Compartiment ordine si liniste publica si paza bunurilor-Politie
locala

1.1n domeniul ordinii §i linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia
locala are urmatoarele atributii:

a) mentine ordinea $i linistea publicd In zonele si locurile stabilite prin planul de
ordine si sigurantd publicd al unitétii administrativ -teritoriale, aprobat in conditiile
legii;

b) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de Invatdmant
publice, a unitétilor sanitare publice, in
parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitdtii administrativ -teritoriale,
in zonele comerciale si de agrement, In parcuri, piete, cimitire, precum gi in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitdtii
administrativ-teritoriale sau a altor servicii publice de interes local, stabilite prin
planul de ordine si siguranta publica,

¢) participd, Impreund cu autoritifile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitdti de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de limitare si Tnldturare a urmaérilor
provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea
si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si
procedeaza la Incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea
solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

e) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a céinilor periculogi sau agresivi,
a celel privind programul de gestionare a cainilor fard stapin si a celei privind
protectia animalelor gi sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara



stdpan despre existenta acestor cdini si acordd sprijin personalului specializat in
capturarea si transportul acestora la adapost;

f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

g) participd, Impreund cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si
linigtii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor,
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestérilor cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea
activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate In proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale si/sau In administrarea autoritdtilor administratiei publice
locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate In raza teritoriala de
competenta;

j) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organcle de
urmarire penald si instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ-
teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

k) participd, aldturi de Politia Roméand, Jandarmeria Rom#nd si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine s sigurantd publica, pentru prevemrea s
combaterea infractionalitatii stradale;

[) coopereazd cu centrele militare zonale In vederea inmanarii ordinelor de
chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiet militare a rezervistilor din
Ministerul Apérarii Nationale;

m) asigurd masuri de protectie a executorilor judecétoresti cu ocazia
executarilor silite;

' n) acordd, pe teritoriul unitatilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii
ordinii publice.

2.1n domeniul coordoanre, pregatire profesionala, armament si logistica,
politia locala are urmatoarele atributii:

- primeste si Inregistreazd procesele-verbale de contraventie, Intocmite de citre
politistii locali din cadrul Politiei locale ;

- indosariaza gi gestioneaza procesele-verbale n cadrul Politiel loclae ,
inregistrate in registrele speciale;

- intocmeste Planul anual de pregétire profesionald a personalului la cursurile de
formare/initiere si perfectionare in cadrul institutiilor de formare si perfectionare
profesionala specializate si abilitate conform legii; urméregte modul de desfagurare a
pregétirii si tine evidenia rezultatelor obtinute;

- redacteaza si elaboreaza la sféarsitul fiecirui an, Proiectul Planului de
perfectionare profesionald, Raportul cu necesarul de formare profesionald a



personalului institutiei si Planul de mésuri privind pregétirea profesionald a
functionarilor publici si identifica persoanele care urmeaza sa participe la diferitele
cursuri de formare/ initiere si perfectionare prevazute de legislatia in vigoare si i-a
toate masurile privind aplicarea legislatiei in vigoare in acest sens;

- asigurd cunoagterea armamentului din dotare, a conditiilor de péstrare si
Intretinere, precum si de instruirea personalului cu privire la modul de folosire a
acestuia, planificAnd si conducéand tragerile trimestriale (de Invatare/instruire si
perfectionare) cu armamentul din dotare;

- participd, In perioada desfisurarii cursurilor, la sedintele de antrenament si de
trageri—tir, cu armamentul din dotare, cu munitie letald si neletald, in poligoane;

- propune si i~a masurile ce se impun pentru modul de desfasurare a pregatirii si
perfectionarii profesionale la locul de munca si prezinta spre avizare si aprobare
sefului ierarhic;

- asigurd mijloacele materiale necesare desfagurdrii corespunzitoare a activititii
de instruire si perfectionare a personalului institutiei, in baza rapoartelor de necesitate
prealabil Tntocmite la sfarsitul fiecarui an de pregétire, respictiv rechizite, avanad in
prealabil aprobarea sefului icrarhic;

- sesizeaza de Indatd sefului ierarhic, potrivit legii, despre cazurile de pierdere,
deteriorare, distrugere sau folosire ilicitd a armamentului din dotare;

- contribuie prin inaintarea de propuneri sefului ierarhic privind elaborarea de
teme, la formarea continud la locul de munca a personalului institutiei cu instructorii
formatori cu abilitati pedagogice in domeniile pazei obiectivelor i ordinii publice,
pregdtirea juridica si legislativa, pregatirea tehnica specifica, pregitirea in domeniul
situatiilor de urgenta, pregatirea civicd, pregétirea in domeniul tragerilor cu
armamentul din dotare gi pregatirea fizica, daca seful
ierahic dispune;

-gestioneaza, administreaza si intretine armele letale detinute de Politia Locala
Ion Roata.

Art.26. Compartiment biblioteca

Biblioteca comunala are urmatoarele atributii:

I.Completeaza curent si retrospectiv, colectiile prin achizitii, abonamente,
schimb, transfer, donatii si alte surse.

2.Asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a
circulatiei acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca.

3.Prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de
specialitate.

4.0rganizeaza, conserva si prelucreaza colectiile de patrimoniu.

5.0rganizeaza un sistem de cataloage pe file sau in regim, compus in principal
din cataloage alfabetice si sistematice pentru public.

6.Imprumuta utilizatorilor pentru studiu si lectura, la domiciliu, documente din
fondul uzual.

7.Asigura conditii pentru studiu si informare.
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8.Asigura potrivit solicitarilor primite imprumutul interbibliotecar, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

9.Efectueaza in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a
contravalorii publicatiilor degradate ori nerestituite de catre cititori.

10.Elimina periodic din colectiile uzate, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, publicatiile care nu au circulatic catre utilizare sau care prezinta un grad
avansat de uzura fizica.

11.Efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a cartii si a celorlalte
documente.

12.Initiazeaza si dezvolta programme speciale, organizeaza activitati specifice
de formare si informare a utilizatorilor.

13.Pe langa atributiile mentionate mai sus, bibliotecarul mai indeplineste
urmatoarele sarcini:

a.intocmeste planul de munca trimestrial si anual privind activitatea bibliotecii.

b.raspunde de patrimoniul bibliotecii.

14. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale consilului local
sau prin dispozitii ale primarului.

Art.27.Compartiment de administare a domeniului public si privat

Obiectul activitatii compartimentului:

» Montarea mobilierului stradal

» Intretinerca si repararca mobilicrului stradal, luarea de masuri in vederea
prevenirii degradarii acestora sau a disparitiei lor.

» Participarea la lucrdrile de deszapezire a drumurilor si aleilor publice

» Participarea la organizarea evenimentelor culturale, artistice si sportive-
montat demontat scena, corturi;

« Diferite lucrdri de reparatii efectuate pe domeniul public;

+ Cosit spatiile verzi ori de cate ori este nevoie

» T&iat arbori uscati de mici dimensiuni din parcuri si adunat crengi dupa
evenimente meteorologice extreme;

* Lucrari de reparatii pavaj la aleile si trotuarele de pe raza nat comuna Ion
Roata;

» Lucrari de reparatii tencuieli, varuit si igenizat imobile ce apartin uat comuna
Ion Roata;

» Lucrari de reparatii la unitatile de invatamant de pe raza uat comunei Ion
Roata;

+ Lucrari de intretinere si reparatii strazi pietruite, prin astuparea gropilor cu
agregate de rau sau intindere covor dm agregate de rau prin actionarea cu
buldoexcavatorul;

* Lucrari de decolmatare a santurilor;

* executare lucrari de intretinere si refacere pavaje la aleile de acces pietonal

. Intretmerca zonelor verzi si a parcurilor:

« elaborarea programelor si a bugetului lucrarilor de intretinere a zonelor verzi;.a
parcurilor, a scuarurilor si alintamentelor stradale In comuna lon Roata;
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» verificarea calitatii si cantitatii lucrarilor de intretinere a zonelor verzi;

» . supravegherea protejarii mediului rural;

. Tntrel:inerea strazilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pietonale si a
spatiilor de parcare:

Intretinerea spatiilor de joaca amplasate pe domeniul public al U.A. T comuna
Ion Roata.

Presedinte Contrasemneaza,
W0 Secretar general la u.a.t. Ion Roata,
lordache Darius.




