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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PIANU, JUDETUL ALBA

CAPITOLULTI - DISPOZITII GENERALE

Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT Pianu impreund cu aparatul de
specialitate, constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumita primdria —
comuna Pianu, care aduce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale .

Primaria comunei Pianu este persoani juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplind si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor
deschise la unititile teritoriale de trezorerie.

Primaria comunei Pianu este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care
acestea sunt parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.
Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia localda sunt Consiliul
Local al comunei Pianu , ca autoritate deliberativd si primarul comunei Pianu , ca auforitate
executivd. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile previzute de legea pentru alegerea
autoritatilor administratiei publice locale.

Art.2- Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald Pianu in relatiile cu alte autoritafi
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si in justifie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constituiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotirarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune
misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritdfilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, precum si a hotardrilor consiliului judetean, in conditiile legii.
Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce .

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici
si personal contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale. Mandatul primarului este de 4 ani si se
exercitd pana la depunerea juréméntului de cétre primarul nou-ales. Mandatul primarului
poate fi prelungit, prin lege organicd, in caz de razboi, calamitate naturald, dezastru sau
sinistru deosebit de grav. In exercitarea atributiilor sale pr1maru1 emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd
publicd sau dupd ce au fost comunicate Institutiei Prefectului si persoanelor interesate, dupa
caz. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea miasurilor de protectie civild, precum §i a altor atribufii stabilite prin lege primarul
actioneazd si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales. In aceasta calitate,
primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
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publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.3 - Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i
poate delega atributiile sale.

Art.4 - Structura de conducere primadriei este constituita din Primar, Viceprimar si Secretar
General. Secretarul general al UAT comuna Pianu este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile
legii. Atributiile secretarului general UAT Pianu sunt cele previzute la art.243 din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cele prevazute de legi sau de alte acte normative.

CAPITOLUL II: PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN CADRUL
PRIMARIEI

Art.S. Autoritatea administrativd publici locald se organizeaza si functioneazi cu respectarea
urmatoarelor principii:

PRINCIPIUL LEGALITATII - Autorititile si institutiile administratiei publice, precum si
personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a
tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este parte.

PRINCIPIUL EGALITATII - Beneficiarii activitatii autorititilor si institutiilor
administratiei publice au dreptul de a fi tratati in mod egal, intr-o manierd nediscriminatorie,
corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor administratiei publice de a trata in mod egal
pe toti beneficiarii, fard discriminare pe criteriile prevazute de lege.

PRINCIPIUL TRANSPARENTEI - in procesul de elaborare a actelor normative,
autoritdtile si institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune consultérii si
dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a permite accesul cetédtenilor la procesul
de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de interes public, in
limitele legii. Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii
de la autoritatile si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativd a
acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele
legii.

PRINCIPIUL PROPORTIONALITATII - Formele de activitate ale autorititilor
administratiei publice trebuie s fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public, precum si
echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementérile sau masurile
autoritdtilor si institutiilor administratiei publice sunt initiate, adoptate, emise, dupa caz,
numai in urma evaludrii nevoilor de interes public sau a problemelor, dupi caz, a riscurilor si
a impactului solutiilor propuse.

PRINCIPIUL SATISFACERII INTERESULUI PUBLIC - Autoritatile si institutiile
administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari
satisfacerea interesului public Tnaintea celui individual sau de grup. Interesul public national
este prioritar fata de interesul public local.

PRINCIPIUL IMPARTIALITATII - Personalul din administratia publics are obligatia de
a-si exercita atributiile legale, fard subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau
interese.

PRINCIPIUL CONTINUITATII - Activitatea administratiei publice se exercitd fira
intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.
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PRINCIPIUL ADAPTABILITATII - Autorititile si institutiile administratiei publice au
obligatia de a satisface nevoile societitii.

CAPITOLUL III : ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI $I
SECRETARULUI GENERAL AL UAT-ului

1.PRIMARUL

Art.6. -Atributiile Primarului sunt previizute la art.154 - 157 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ

Rolul primarului

(1)Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritdtilor administratiel
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotérérilor consiliului judetean, In conditiile legii.

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

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

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

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

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

Art. 7. -Atributiile primarului

(1) Primarul 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 unititii administrativ-teritoriale;

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarca
serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
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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 publica pe pagina de
internet a unititii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local §i dispune mésurile necesare pentru pregitirea si
desfisurarea in bune conditii a acestora;

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

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

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiazd, 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 fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

¢) ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitétilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi 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) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia maésurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile si completirile ulterioare.

6
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(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul
IT capitolul VI sau titlul III capitolul IV, din Codul Administrativ, dupé caz.

Art. 8. -Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului .

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor,
la luarea misurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost
ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 9. - Delegarea atributiilor

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

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

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

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sivarsite cu incélcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

2.VICEPRIMARUL

Art.10. -Atributiile Viceprimarului sunt:

- este ales de Consiliul Local si este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care 1i poate delega atributiile sale;

- exercitd, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului, conform
prevederilor art.157 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

- intocmeste si semneaza actele atunci cind executd atributia delegata.

Art.11. -Viceprimarul:
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-Coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin dispozitie in
conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. Prin acest act viceprimarului i se pot
delega si alte atributii decét cele strict legate de domeniile pe care le coordoneaza.

-Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotirérilor Consiliului
Local si actelor normative.

-Stabileste pentru salariati, obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul protectiei
muncii, a prevenirii si stingerii incendiilor, corespunzator functiilor exercitate.

-Indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar sau Consiliu Local.

3.SECRETARUL GENERAL

Art.12. - Atributiile Secretarului general al unitétii administrativ-teritoriale sunt prevazute de
art.243 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cele prevazute de legi sau de alte
acte normative precum si alte atributii prevazute de lege sau insércinéri date de Consiliul local
Pianu ori de citre Primar;

Prin delegare de competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al
Primarului, stabilite de Primar.

Art.13. - Atributiile secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale .

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

a)Atributii si responsabilitati in functie de specificul structurilor pe care le conduce si in
functie de limitele de competenta stabilite in fisa postului:

- Conduce, organizeaza si coordoneaza activitatea structurilor din subordine, respectiv :
compartimentul stare civila si asistentd sociald, compartimentul fond funciar, cadastru si
urbanism, compartimentul relatii publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Pianu.

-Verifica si semneaza toate documentele intocmite de catre personalul din subordine din
cadrul compartimentelor stare civila si asistentd sociald, fond funciar, cadastru si urbanism,
relatii publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Pianu.

-Propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o
coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei;

-Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul aflat in
subordine sau a compartimentelor din subordine;

-Analizeaza periodic activitatea personalului din subordine atat din punct de vedere cantitativ
cat si calitativ;

-Secretarul general al comunei poate delega atributiile sale in conditiile legii;

-Se preocupa de aducerea la cunostinta intregului personal a prevederilor Regulamentului de
organizare si functionare si regulamentului intern al primariei comunei Pianu, a tuturor
masurilor, deciziilor conducerii primariei si a legislatiei din domeniu in vigoare, cu implicatii
asupra activitatii personalului din subordine, verifica insusirea acestor cunostinte si evalueaza
eficacitatea insusirii cunostintelor;

-Asigura intocmirea / elaborarea / actualizarea procedurilor de sistem si operationale de la
nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si
urmareste ca intreg personalul din cadrul primariei sa le cunoasca si sa le respecte;
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-Asigura cresterea gradului de competenta profesionala si a unui comportament corect in
relatia cu cetatenii si operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului institutiei;

-Se prezinta la controlul medical periodic si verifica prezentarea personalului din cadrul
institutiei la controlul medical de medicina a muncii;

-Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

-Participa la sedintele Consiliului local;

-Asigura procedurile de convocare ale consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

-Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

-Poate atesta prin derogare de la prevederile OG nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ — teritoriala in cadrul careia functioneaza;

-Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

-Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

-Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-Informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
-Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora; -Informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

-Comunica hotararile Consiliului local si dispozitiile emise de primarul comunei Pianu catre
Institutia Prefectului Judetul Alba pentru control si verificarea legalitatii;

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

-Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

-Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local;

-Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol,
conform OG nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia Judeteana de Statistica Alba;
-Comunica sesizari pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu;

-Semneaza contractele de arenda, dupa ce au fost inregistrate si verificate de personalul
Compartimentul fond funciar, cadastru;
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-Secretarii generali ai comunclor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

1. legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul UAT Pianu a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

2. legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

-alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
primar, avand obligatia:

-sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasiara activitatea;

- in exercitarea atributiilor ce ii revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

-raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

-pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

-pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

-este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in
considerarea functici daruri sau alte avantajc;

-are obligatia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile
de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

b) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si primar. cum ar fi:
-Atributii conform Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului
avand in vedere prevederile Legii fondului funciar nr.18/1991 si ale celorlalte legi privind
fondul funciar, respectiv de secretar si comisie;

-Atributii conform Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
respectiv semnarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor de
demolare;

-Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile prevazute
in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetului local pentru Situatii
de Urgenta;

-Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
in lege si in procedurile interne ale institutiei, doar pentru indeplinirea atributiilor care ii revin
si cu respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare
ilegala;

-Participa la actiunile de control si anchetele sociale si celelalte actiuni initiate pe linie de
autoritate tutelara si de asistenta sociala;
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-Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata -
Intocmeste pentru fiecare cauza in care autoritatea locala este parte cate un dosar, asigurand
actualizarea acestuia la zi;

-Arhiveaza dosarele cauzelor care au primit o solutie finala;

-Asigura transmiterea informatiilor catre avocati, necesare pentru solutionarea cauzelor;

-Tine evidenta citatiilor emise de instantele de judecata si a publicatiilor de vanzare emise de
birourile executorilor judecatoresti in vederea afisarii la avizierul Consiliului Local;
-Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;

-Intocmeste contractele de inchiriere pentru locuintele ce sunt in patrimoniul primariei,
contractele de presatri servicii, furnizare bunuri, lucrari incheiate intre Primaria comunei
Pianu si diverse persoane juridice;

-Elibereaza autorizatii pentru desfasurarea activitatilor independente de catre persoanc fizice
si persoane juridice, pune la dispozitia cetatenilor informatiile necesare intocmirii dosarului in
vederea autorizarii, asa cum prevede legislatia in vigoare;

-Asigura cd se comunica raspunsul catre petenti in termenul legal;

-Elaboreaza regulamentul de ordine interioara si il supune spre aprobare primarului, urmarind
respectarea lui;

-Intocmirea dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si
orice alte modificari aparute in raporturile de munca;

-Coordonarea, monitorizareca si evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

-Urmareste respectarca legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade profesionale;

-Intocmeste documentatia necesara elaborarii proiectului de hotarare privind aprobarea /
modificarea organigrameli, statului de functii si a statului de personal din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Pianu in vederea supunerii spre aprobarea consiliului
Local;

-Intocmeste Planul anual de formare profesionala si se asigura de realizarea acestuia;

-Asigurd organizarea, in conditiile legii, a concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si
posturilor contractual vacante;

-Monitorizeaza posturile vacante, organizarea si gestionarea concursurilor in vederea ocuparii
acestora;

-Colaboreaza cu compartimentele si biroul din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Pianu in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale
Consiliului local specifice activitatii fiecarui compartiment;

-Programeaza si urmareste respectarea programarilor intocmite pentru efectuarea controalelor
de medicina a muncii de catre salariatii primariei;

-Urmireste indeplinirea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
adminsitratia publica;

-Urméreste rezolvarea corespondentei in termenul prevazut de lege;

-Urmaéreste arhivarea petitiilor si a rdspunsurilor la acestea;

-Elibereaza acte sau copii de pe orice act din arhiva primariei comunei Pianu, confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale;
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-Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale eliberand anexa nr.24;
-Coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitati in
domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale;
-Elaboreaza propriile proceduri de lucru si participa la implementarea SCIM la nivel de
compartiment;
-Membru in Comisia speciala pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc
domeniul public si privat al comunei Pianu.
¢) Obligatiile pe linie de securitate si sanatate in munca (extras din Legea nr.319/2006):
Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunle primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau inbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
In mod deosebit, in scopul realizarii obietivelor prevazute la art.22 din Legea
nr.319/2006 lucratorii au urmatoarele obligatii:
-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de protective;
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protective acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii , in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
-sa comunice imediat angajatorului si / sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficient a sistemelor de protectie;
-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana; -sa coopereze cu angajatorul si / sau cu lucratorii desemnati , atat
timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;
-sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
-sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
-sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
d)Atributii privind registrul electoral:
-asigura intocmirea dispozitiilor privind sectiile de votare si locurile pentru afisajul electoral.

CAPITOLUL 1IV: TIPURI DE RELATII STABILITE IN CADRUL STRUCTURII
ORGANIZATORICE

Raporturile dintre autoritdtile administratiei publice locale din UAT Pianu si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetcan se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitifii,
responsabilitdtii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judef. in
relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si Consiliul judetean, Prefectura si alte
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Institutii pe de o parte, precum si intre Consiliul local si primar, pe de altd parte, nu existd
raporturi de subordonare.

Secretarul General al unititii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor
administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect.
Art.14. -Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului din cadrul primériei
(organigrama si numirul de posturi) este in conformitate cu OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ si este elaborata si aprobaté prin Hotérare a Consiliului Local Pianu .

1) Inlocuirea Primarului, in caz de absenta a viceprimarului se face prin dispozitie in care se
vor prevedea si care anume atributii ale sale vor fi delegate, precum si termenul acestora.

2) Inlocuirea secretarului general in caz de absenta, se face de catre un functionar avand
competenta  necesara, prin  dispozitia  primarului la  propunerea  acestuia.
3) Inlocuirea personalului de executie in caz de absenta, CM, CO, s.a. se face de catre
functionarul desemnat de seful ierarhic superior.

Art.15. -In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de inspectie si control.

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea sefului de birou si a compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar sau fata de Secretarul General, in
limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii
organizatorice;

¢) subordonarea personalului de executie fata de seful de birou, dupa caz;

(1) Inegalitatea ierarhica nu afecteaza in nici un fel egalitatea deplina a functionarilor, sub
aspectul drepturilor si indatoririlor cetatenesti.

(2) In raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang inferior,
precum si in raporturile dintre functionarii de acelasi rang, fiecare trebuie sa respecte
demnitatea celuilalt.

(3) In raporturile de serviciu se foloseste, de regula, prenumele. In caz contrar, functionarul de
rang inferior este indreptatit sa foloseasca in relatile cu functionarul de rang superior acelasi
mod de adresare pe care il foloseste acesta sau sa pretinda folosirea de reverenta.
(4) In relatiile de serviciu sunt interzise cu desavarsire manifestarile emotionale de genul
tipetelor, insultelor sau injuriilor indiferent de situatie si de nivelul functionarilor, prin orice
mijloace.

(5) Orice functionar lezat prin incalcare acestor reguli se poate adresa oricarui factor de
conducere sau, dupa caz, organelor de stat competente. Daca sesizarea a fost adresata unui
factor de conducere din institutie, acesta este obligat sa-i dea curs, iar daca, va lua masuri
corespunzatoare cu privire la vinovat, masuri care, in functie de graviditatea situatiei, pot
merge de la obligarea la scuze publice, pana la aplicare celor mai drastice sanctiuni
disciplinare, in caz de atitudine recalcitranta sau recidiva.

B. Relatii de autoritate functionale :
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Pianu cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local Pianu, in
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conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare :

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primériei Comunei Pianu
sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordinate
Consiliului Local Pianu ;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Priméariei Comunei Pianu
si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-
uri ctc. din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in
limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului
sau hotararea Consiliului Local Pianu

D. Relatii colegiale : —sunt toate relatiile neformale de colaborare intre functionarii autoritatii
locale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Se va mentine o atmosfera de lucru armonioasa,
bazatd pe respect, pe diplomatia de a lucra cu omul, pe incredere si pe responsabilitatea
functiei detinute. Aceste relatii trebuie sa respecte doua conditii: sa nu dauneze serviciului, sa
nu contravina prezentului regulament.

E. Relatii de reprezentare: In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
Primar (prin dispozitie), Secretarul General, Viceprimarul sau personalul din cadrul
compartimentelor din structura organizatori care prezinta Primaria comunei Pianu in relatiile
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din
tara sau strainatate; Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si
Primariei comunei Pianu.

F. Relatii de inspectie si control: Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie
si control, compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile
subordonate Consiliului Local Pianu sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL V: STRUCTURA , RESPONSABILITATI , ATRIBUTII Consiliul local
aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si functionare al
acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si
reorganizarea si  statul de functii ale regiilor autonome de interes local.
Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie in conditiile legii.
Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice de
interes local se face de conducatorii acestora, in conditiile legii. Numirea si eliberarea din
functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de primar, in conditiile
legii. Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia Primarului
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“echipe de lucru pluridisciplinare” alcatuite din specialisti din orice compartiment care
fiinteaza pana la rezolvarea problemei pentru care au fost create. Atributiile, modul de lucru al
acestor echipe si resursele de care dispun se stabilesc prin dispozitia de infiintare
Priméria comunei Pianu functioneazi in sediul situat in localitatea Pianu de Sus , strada
Principala,nr.94, comuna Pianu ,judetul Alba, cod postal 517537 .

V.1. STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI. Aparatul
de specialitate al primarului este organizat, potrivit organigramei aprobatd prin Hotérirea
Consiliului Local Pianu, pe urmétoarele structuri:

0.SECRETAR GENERAL AL COMUNEI PIANU

1.SERVICIUL ECONOMICO-FINANCIAR SI TEHNIC

2.COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR,

3.COMPARTIMENTUL CADASTRU, URBANISM SI AMENAJAREA
TERITORIULUI

4.COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SI ASISTENTA SOCIALA
5.COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE

6.SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

7.RESPONSABIL CAMINE CULTURALE

ORGANIGRAMA Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Pianu :

Art.16 - Priméria comunei Pianu este structuratd avand doud servicii si 4 compartimente in
cadrul cérora isi desfdgoard activitatea angajati contractuali si functionari publici, un asistent
medical comunitar si asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav care sunt salariafi cu
contract de munc#, a céror conducere este asiguratd de cétre primarul, viceprimarul si
secretarul general UATT, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

Art.17 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Pianu va fi completat cu prevederile Ordinului 600/2018 cu modificarile
ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice si alte
prevederi legale.

Structura organizatorica (organigrami si numarul de posturi ale aparatului de specialitate al
primarului) este in conformitate cu QUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, aparatul de
specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele sunt 1incadrate cu functionari publici §i personal contractual.
Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie, In conditiile legii si se supun
prevederilor QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.Personalul contractual. Raporturile
de munci ale acestui personal sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003-Codul
Muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, in masura in care acestea nu
sunt reglementate de legi speciale.

V.2.RESPONSABILITATI
Functionarii publici si personalul contractual:
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-Au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizrii
competentelor institutiei publice.

-In exercitarea functiei publice, au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum
si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a castigasi a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritétilor si institutiilor
publice.

-Au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Comunei Pianu, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
Comunei Pianu cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) si faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria Comunei Pianu are calitatea de parte;

¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii de cét cele prevazute de
lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitare a functiei publice, daca aceastd
dezviluire este de naturd si atragi avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanclor fizice sau
juridice.

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei Comunei Pianu.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.

In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o atitudine conciliant3 si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

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

d) si afiseze, in cadrul Primariei Comunei Pianu, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu au dreptul sa solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii

sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta
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impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in
raport cu aceste functii.

V.3. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI PIANU

V.3.1. SERVICIUL ECONOMICO-FINANCIAR SI TEHNIC
Art.18. - Este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a Primériei
Comunei Pianu, condus de un sef de serviciu aflat in relatii de subordonare fati de Primar.

Art.19. a)Principalele atributii/responsabilitati specifice:

1.Raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a UAT Pianu in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,

2.0rganizeazd si coordoneazd contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea
imobilizirilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea cheltuielilor,
veniturilor si rezultatelor financiare, contabilitatea angajamentelor si altor elemente
patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare,

3.0rganizeazd si coordoneazd controlul financiar-preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului finaciar preventiv,

4.0rganizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale,

5.Asigurd si rdspunde indeplinirea la termen a obligatiilor Primériei Comunei Pianu fatd de
bugetul statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,

6.Supravegheazd reconcilierea si inchiderea conturilor,

7.Asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in
vigoare,

8.Efectueaza analiza financiar contabild pe bazi de bilant, pe care o prezinta in consiliul local
al comunei,

9.Avizeazi lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontiri,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul,

10.Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a
primdriei si bugetul centralizat de venituri si cheltuieli a comunei,

11.Tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor
extrabugetare,

12.Rdspunde de completarea si depunerea formularelor din sfera raportdrii situatiilor
financiare ale institutiilor publice, conform O.M.F.P. nr.1026/2017 (forexebug),

13.Efectucaza retragerea de credite bugetare dintr-un capitol in altul si face propuneri pentru
virdri de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite pentru efectuarea unor
activitati noi, care apar pe parcursul trimestrului,

14.Repartizeazi pe trimestre creditele bugetare pe capitole si subcapitole,

15.Urmaéreste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate,
intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv,

16.Intocmeste ordinele de plati pentru toate facturile institutiei,
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17.Urméreste din punct de vedere financiar contabil, contractele incheiate cu Comisia de
Achizitii Publice din cadrul primériei,

18.Intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte phare,
19.Evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii
balantei de venituri si cheltuieli, iar trimestrial a bilantului contabil,

20.Vizeaza, din punct de vedere contabil, toate contractele incheiate de UAT Pianu,

21. Are obligatia de a pastra secretul de serviciu, confidentialitatea in legatutrd cu faptele,
22.Tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat al comunei si participa la
actualizarea acestuia;

23.Inregistreazi toate obiectele de inventar si mijloace fixe care intrd in patrimoniul unititii,
24 Urmdreste si studiaza actele normative conform activitatilor pe care le desfdsoard stabilite
prin fisa postului,

25.Intocmeste actele aditionale si le actualizeaza cu majordrile salariale conform legislatiei in
vigoare,

26.Indeplineste atributii privind angajarea, ordonantarea si plata cheltuiclilor (ALOP) la
nivelul aparatului propriu,

27.Verifica documentele justificative din care rezulta existenta obligatiei de plata si realitatea
serviciului efectuat, acorda semnatura si mentiunea *’ Certificat in privinta realitatii
regularititii si legalitatii ” pe documentele justificative,

28.Competenta persoanei desemnate se refera la proiecte de operatiuni ce vizeaza:

a) vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al unitdtilor administrativ-teritoriale;

b) concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitétilor
administrativ-teritoriale;

c) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;

d) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

e) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin viréri de credite;

f) ordonantarea cheltuielilor;

g) constituirea resurselor proprii ale bugetului Uniunii Europene, reprezentdnd contributia
viitoare a Romaniei la acest organism;

h) efectuarea de incasari in numerar;

i) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizérii si a stabilirii titlurilor de incasare;

j) reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;

k) recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;

1) alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

29.Certificarea realitatii, regularitatii si legalitatii operatiunilor se va face cu respectarea
prevederilor din Ordonanta nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si prevederile Ordinului nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoara activitatea de control financiar preventiv prin semnarea si aplicarea sigiliului
care va cuprinde informatiile: Comuna Pianu , mentiunea ,, Certific realitatea, regularitatea si
legalitatea operatiunilor” insotite de nume, prenume si semnatura.
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30.Raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul si de inregistrarea
cronologicd si sistematicd in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate
cu prevederile legale in vigoare,

31.Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel
putin o data pe an, pe parcursul functiondrii sale, in orice situatii prevazute de lege si de cate
ori ordonatorul principal de credite o cere,

32.0rganizeaza si participa la intocmirea lucririlor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului, urmind modul de valorificare a
rezultatelor inventarierii,

33.Raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidentd a datoriei
publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale a comunei,

34. Rispunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casa si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin alta persoand
imputernicitd, cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atdt sub aspectul existentei
faptice a valorilor banesti , cat si sub aspectul securititii acestora si intocmeste un proces-
verbal de constatare,

35.Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational,

36.Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului,

37 Raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini previzute de Legea 82/1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari in vigoare, pe linie
economica si financiar-contabila,

38.Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuritoare de incasiri din impozite, taxe si
alte venituri cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale dupa ce au fost verificate de
citre aparatul de rol, pe care le inregistreazd in registrul de partizi-venituri al comunei,
39.Confrunti zilnic cametul chitantier cu borderourile desfasuritoare ale incasarilor intocmit
de referentul de la compartimentul impozite si taxe locale,

40.Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
(ALOP) la nivelul aparatului propriu al Consiliului Local Pianu,

41.Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabild in partida dubla pe capitole si
articole bugetare,

42 Participd ca membru la toate comisiile de negociere, licitatie, receptie lucriri, ori de céte
ori conducdtorul institutiei o va stabili prin dispozitie,

43.Are obligatia de a péstra secretul de serviciu, confidentialitatea in legitutra cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

44 Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului,

45.Aplica indexarile, majorarile si orice modificari privind salarizarea personalului, conform
legislatiei in vigoare,

46.Intocmeste lunar statele de plata pentru salariatii/functionarii publici/alesii,

47.La sfarsitul anului intocmeste impreund cu sefii de compartimente graficul privind
programarea concediilor de odihna,
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48.Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei in vederea rezolvarii diverselor
solicitari care apar,

49.1i este interzis sa solicite sau sa accepte direct sau indirect, pentru ea sau pentru altii, daruri
sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o detine, avand in permanenta
respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei,

50.Elibereaza adeverinte de vechime persoanelor care au desfdsurat activitate in fostul C.A.P.
Pianu,

51.Este desemnatd si acorde asistentd privind completarca gi/sau depunerea , precum si
transmiterea declaratiei unice privind impozitul pe venit si contributiilor sociale datorate de
persoanele fizice conform prevederilor O.M.F.P. nr. 1938/28.04.2018, in colaborare cu
organul fiscal central Agentia Nationala de Administrare Fiscala,

52 Respecta normele de conduitd profesionala si civica si indeplineste orice atributii dispuse
de primar, conform prevederilor legale,

53.Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea Primariei comunei Pianu si
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu respectarea prevederilor legale.

b)Atributiile privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica
constau in:

. intocmirea programului anual al achizitiilor,

. primirea si analizarea referatelor de necesitate,

. primirea si analizarea caietelor de sarcini,

. primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari,

. primirea si analizarea temelor de proiectare,

. verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte,

. alegerea procedurii de achizitie publica,

. stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire,

9. elaborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozitia potentialilor ofertanfi a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date,

10. elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare,

11. transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro),

12. transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei,

13. elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare,

14. transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale,

15. participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacd este cazul,

16. primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire,

17. primirea ofertelor,

18. participa la deschiderea ofertelor,

19. verificarea propunerilor tehnice si financiare,

20. stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile,

21. primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile,
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22. elaborarea si Inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica,

23. intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori,

24. participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative.

25. Functionarul public din cadrul compartimentului are obligatia legala in legatura cu
prelucrarea datelor cu caracter personal, de a raspunde/solicita cetatenilor, persoanelor fizice
si juridice cat si institutiilor publice, in sistem electronic de pe adresa oficiala de e-mail a
primariei ,repartizata in acest sens’’ si nu dupa o alta adresa de e-mail de pe serverele
yahoo.com sau personala, care nu este conform obligatiilor impuse de Regulamentul General
pentru Protectia Datelor,

26. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste,

27. Respecta normele de protectia muncii gi PSI,

28. Asiguri indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primériei Comunei Pianu.

c)Activitatea personalului in domeniul taxe. impozite si casierie consta in principal in
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul
pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de
persoane fizice/juridice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre
contribuabilii persoane fizice si juridice ce au proprietiti in comuna Pianu, potrivi
competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Atributiile salariatilor din acest domeniu : impozite, taxe si casierie sunt :

1. Intocmeste raporturile lunare, trimestriale si anuale privind executia bugetara, conturile cu
debite, incaséri trimestriale si anuale privind executia imporzitelor, taxelor cu debite si fard
debite, precum si situatiile operative lunare privind incasarile realizate,

2. Intocmeste instiintdrile de platd pentru sumele primite spre debitare, amenzi. Imputatii,
despagubiri, cheltuieli penale, in situatiile in care instiintdrile nu au fost trimise debitorilor de
organele care au stabilit debitele,

3. Trimite ingtiintarile de platd si procesele verbale de impunere dupa ce au fost efectuate
operatiuni de debitare *’Registrele rol unic’’ i in registrele de evidenta a veniturilor,

4. Pentru impozitele si taxele locale, dovezile de predare-primire semnate de contribuabili,
sunt remise organelor de constatare si impunere judetene, pentru a fi anexate la dosarcle
fiscale,

5. Tine evidenta debitorilor cdrora li s-au intocmit si aprobat de insolvabilitate, verifica
periodic starea de insolvabilitate a acestora,

6. Intocmeste situatiile(listele) anuale privind situatia sumelor restante si a sumelor plitite in
plus de sursa de venituri,

7. Introduce si opereazi pe calculator impozitele si taxele locale,

8. Organizeaz#, indruma si controleaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoanele fizice si juridice din comuna Pianu,

9. Verificd modul in care agentii economici au calculat si determinat impozitele si taxele
locale datorate bugetului local,

10. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de cétre contribuabilii persoane fizice si juridice,
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11. Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale datorate de
persoanele fizice si juridice,

12. Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscald, posesori de bunuri
impozabile, asupra sincerititii declaratiilor de impunere, asupra modificdrilor, unde este
cazul, fatd de impunerile initiale si ia masuri pentru debitarea diferentelor fatd de impozitul
stabilit,

13. Aplica sanctiunile previzute de actele normative, tuturor persoanelor fizice care incalci
legislatia fiscala,

14. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe, stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeazd fenomenele din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza conducerea asupra problemelor deosebite, propundnd mésurile ce se impun,

15. Efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscala,

16. Cerceteazi si solutioneaza cererile, sesizdrile, reclamdrile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor de la persoanele fizice si juridice,

17. Intocmeste documentatia privind executarea creantelor bugetare privind impozitele si
taxele, contributii, amenzi si alte sume ce reprezintd venituri publice aplicind procedura
legala de executare silitd pentru recuperarea debitelor,

18. Identifica, pe raza comunei, persoanele ce exercitd o activitate producitoare de venit sau
poseda bunuri impozabile nedeclarate, luAnd masuri de evidentiere a acestora. In acest caz,
stabileste impozitele, taxele si raspunderea contraventionald,

19. Prezintd, la cerere, informdri privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si
aspectele constatate,

20. Emite chitante din chitantierul unic pentru sumele incasate,

21. Intocmeste zilnic borderouri desfasuritoare cu sumele incasate, inscriindu-le pe surse,
borderourile astfel intocmite se predau contabilului la data depunerii sumelor incasate,

22. Raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce ii revin, corespunzitor functiei pe
care o detine, avind obligatia si se conformeze dispozitiilor legale date de conducétorul
caruia ii este subordonat, pastrdnd in permanentd secretul de stat, secretul de serviciu si
confidentialitatea in legitura cu faptele si informatiile reiesite din documentele de care ia
cunostintd in cadrul functiei,

23. Primeste corespondenta repartizatd de primar si urméreste rezolvarea acesteia,

24. Aplicd procedura executdrii silite previzute de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice, prin intocmirea de somatii
si tithuri executorii, in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor, dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urméatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea
de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale
de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie,

25. Efectueazi situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasérilor , rezultate din executarea
silitd,

26. Indeplineste orice alte atributii, dispuse de sefii ierarhici,

27. Fiecare din salariati sau compartimentul respectiv va raspunde direct sub semnaturd
privatd de raportul pe care il intocmeste, ori de céte ori este solicitat in limitele stabilite de
lege,
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28. Incilcarea de citre salariati a obligatiilor de serviciu atrage dupa sine raspunderea lor
disciplinard , administrativd , materiald , civild sau penald dupi caz,

29.Réspunde de arhivarea documentelor din sfera sa de activitate

30. Incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenelor de plat3;

31.Intocmeste borderoul de incasri si pliti pe destinatii bugetare;

32. Completeazi zilnic Registrul de Casi si Foaia de Virsdmant;

33. Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

34. Ridicd de la Trezorerie numerarul necesar platii salariilor personalului din cadrul
primériei, precum si alte plati numerar ce sunt suportate de la bugetul local;

35. Ridica extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le predd in timp
contabilului;

36.Urmadreste respectarea Regulamentului operatiunilor de casi;

37. Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigurd intocmirea corecti a jurnalelor de casi;

38. Asigurd aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent in
casieria proprie;

39. Incaseaza contibutii, amenzi si alte venituri ale bugetului local, precum si accesoriile
acestora, cu respectarea Incadrdrii in clasificatia bugetard aprobatd prin legislatia privind
finantele publice;

40. Participa la Inchiderea zilnica respectdnd urmatoarele:

- arhiveazi chitantele emise in ordine cronologica;

-intocmeste lista Incasérilor zilnice centralizatd cu numerarul din casieria proprie;

- semneaz3 lista Incasirilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor;

41. Sumele ramase 1n sold de pe o zi pe alta se péstreaza in casa de bani din dotare;

42. Se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative specifice activitatii
pe care o desfigoard in cadrul Primariei Pianu;

43. Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor §i a situatiilor ce intrd in sfera de
competentd a casierului;

44. Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare, si a Codului de proceduri fiscala,

45. Constatad neregulile in evidenta fiscald a contribuabililor si indreaptd erorile constatate
potrivit procedurilor legale;

46. Verificd corectitudinea si exactitatea ndeplinirii obligatiilor de cétre contribuabili
persoane fizice si persoane juridice;

47. Respectd prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie/ contraventionale si a
amenzilor diverse;

48 Intocmeste raspunsuri la corespondenta distribuitd in termen legal;

49. Relatii cu publicul in domeniul activitatii desfisurate;

50. Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Pianu;

51. Respecta secretul de serviciu;

52. Stabileste relatii de colaborare cu personalul de specialitate din cadrul celorlalte
compartimente;
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53. Incaseazd impozitele si taxele locale previzute de lege — taxd pasune si taxd apd de la
populatie si alte sume datorate de cetdteni , in temeiul unor obligatii de platd ce decurg din
prevederile legale ;

54. Efectueazd urmadrirea silitd a taxelor neachitate la termen precum si a altor creante , pe
care potrivit dispozitiilor legale le §i trimite spre executare ;

55. Identificd persoanele care exercitd diferite activititi producétoare de venituri sau care
posedd bunuri supuse asigurdrii , sesizdnd organele competente in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor precum si primele de asigurare datorate ;

56. Casierul indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de primar.

57. Functionarii publici au obligatia legala in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter
personal, de a raspunde/solicita cetatenilor,persoanelor fizice si juridice cat si institutiilor
publice, in sistem electronic de pe adresa oficiala de ¢-mail a primariei in functie de obiectul
solicitarii/raspunsului si nu dupa o alta adresa de e-mail de pe serverele yahoo.com sau
personala, care nu este conform obligatiilor impuse de Regulamentul General pentru Protectia
Datelor.

58. Rispunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

59. Respectid normele de protectia muncii gi PSI ;

60. Asigurd indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primariei Pianu;

d)Activititile din domeniul tehnic :

1.0biective generale: efectuarea activititilor in functie de specificul posturilor existente
(muncitori calificati i necalificati pentru reparatii, intretinere si lucréri) .

2.Atributii de intretinere :

- curdta strizi si alei, grebleaza si intretine curatenia spatiilor verzi.

-efectueazi curitenia in parcuri $i pe zonele verzi de pe spatiul public al comunei;

- pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe strézile comunei.

Pe timpul verii asigura udarea periodica a zonelor verzi si a celor plantate cu flori;

- asigurd stringerea gunoaielor aruncate necorespunzitor si a altor reziduri si depozitarea lor
in locuri special amenajate in acest sens.

Transporta gunoiul si alte reziduuri la tomberonul de gunoi in conditii corespunzatoare;
-primeste si raspunde de materialele necesare desfasurarii atributiilor de serviciu ;

-in cadrul realizarii atributiilor de serviciu utilizeaza cu atentie si profesionalism uneltele,
scule si dispozitive simple, manuale si mecanizate din dotare;

-raspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului primit.;

-indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind intretinerea curateniei,
dezinfectiei si dezinsectei ;

- ajutd la incarcare/descércarea, debitarea, transportul lemnelor de foc pentru institutiile
publice de pe raza comunei Pianu ( ex: primaria, scolile) ;

-ajutd la incarcarea, descarcarea si transportul marfurilor, materialelor si echipamentelor .
-rdspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative §i a instructiunilor ce vizeazi
activitatea de intretinere;

-face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de protectie, materiale cu caracter
igienico-sanitar, etc .
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3. Atributii in realizarea lucririlor de zidiirie, tencuieli, zugravit, vopsit, reparatii,
lacituserie, ansamblare prin suduri, impingere si excavare, etc. :

-executd lucrdri de reparatii zidirie si tencuieli si lucrdri de zugravit, vopsit, reparatii,
lacitugerie pentru cléadirile institutiilor publice de pe raza comunei Pianu ;

-executd lucrdri de verificari si intretinere la centralele cu combustibil solid din institutiilor
publice de pe raza comunei Pianu ( priméria, ciminele culturale, scolile din comuna );
-verifica ugile de etansare a hornurilor asigurdnd curdtirea si etangarea acestora, ori de cite ori
este nevoie

-realizeaz reparatii curente la acoperisurile, tiglele, coamele, jgheaburile, cipriorii si ixane la
cladirile institutiilor publice de pe raza comunei Pianu, asigurand intretinerea lor ;

-intrefine instalatiile sanitare ale institutiilor publice de pe raza comunei Pianu, asigurdnd
intretinerea lor ;

-executd lucrdri de ldcdtuserie in cladirile — institutiilor publice de pe raza comunei Pianu,
asigurand intretinerea lor ;

-executd confectii metalice ansamblate prin sudur3 ;

-executd lucrdrile de impingere si excavare cu buldoexcavatorul din dotare in timpul
programat si la parametrii de calitate ceruti rispunzind de utilaj si asigurind buna si corecta
functionare a utilajului si dotarilor sale pe toatd durata in care 1l utilizeazi ;

-executd lucrdri de decolmatiri de santuri, rigole si canale colectoare aflate pe domeniul
public al comunei Pianu;

-verificd continuu starea de intretinere a drumurilor/strizilor comunei Pianu, a drumurilor de
exploatare i comunica viceprimarului starea acestora ;

-defriseazd vegetatia din zona de protectie a strézilor si drumurilor comunale ;

-raspunde de respectarea programului de lucru i a normelor de munci, stabilite si aprobate
de conducerea institutiei;

4. Atributii de asigurare a curiteniei :

Guardul asigurd curatenia si intrefinerea spatiilor primariei (birouri, holuri, sala de sedinta a
Consiliului Local, Biblioteca, Arhiva) si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) ori de cate ori este
nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a indeparta urmele de noroi depus ca urmare a
intemperiilor si mai are §i urméitoarele atributii :

* sa stearga praful si panzele de paianjen din cladirea primariei (birouri, holuri, sala de sedinta
a Consiliului Local, Biblioteca, Arhiva) ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curatenie a imobilului;

* sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie a imobilului;

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

* sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara
serviciul; (conform art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoana care observa un
incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii, primarul sau politia, dupa caz,
si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

» conform art.23 lit. b, ¢, f, din OG 60/1997, angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit
instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura
si echipamentele de lucru;
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« sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora.

» sa aduca la cunostinta de indata conducatorului de unitate accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alti angajati.

* sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

* sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

» sa informeze de indata conducatorul unitatii iar in lipsa acestuia pe inlocuitorul lui despre
orice deficienta constatata sau eveniment petrecut

* sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept. Respectd normele de protectia muncii §i PSI ;

5. Alte atributii de sprjinire a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta Pianu :
-participa activ la orice lucriri necesare in urce situatii de urgentd provocate de grindind si
sau ploi abundente, cideri masive de zdpada, incendii in gospodariile populatiei, in institutiile
publice de pe raza comunei sau in fond forestier, etc..

6. Atributii pe linie de securitate si siindtate in munca conform legii 319/2006 :

-s3 1si Tnsuseasca si s3 respecte normele de securitate si sandtate Tn muncd si masurile de
aplicare a acestora ;

-si desfasoare activititile profesionale de asa manierd incit si nu pund in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand cat si celelalte persoane
participante la procesul de munci ;

-sd aducai la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala ;

- 54 aduca la cunostinta sefului ierarhic accidentele de munca suferite de propria persoand si
de alte persoane participante la procesul de munci ;

-sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si il
informeze de indata pe sefului ierarhic;

-si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat si dupd utilizare si il inapoieze si sd il pund la locul destinate pentru
pastrare ;

In cazul in care acest echipament este deteriorate in urma utilizdrii, s informeze sefului
ierarhic despre acest aspect ;

-si utilizeze corect sculele, uneltele, masinile, aparatura, buldoexcavatorul, substantele
periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie ;

-s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de Securitate propria, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor si si
utilizeze corect aceste dispozitive

-sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului s se asigure ¢i mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si
fird riscuri pentru Securitate si sdnatate in domeniul séu de activitate ;
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- sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru
realizare oricdror mésuri si cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari
pentru protectia sandtatii si securititii muncitorilor ;

-sd dea relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul securititii si
sdndtdtii In munca.

Art20. - In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Serviciul colaboreaza cu urmatoarele
institutii: Trezoreria Municipiului Sebes; Administratia Finantelor Publice Sebes ; Directia
Generala a Finantclor Publice Alba ; Institutii de asistenta sociala; Insitutii de invatamant;
Institutii de cultura; Institutii sanitare.

V.3.2. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR (inclusiv REGISTRU AGRICOL),

Art.21. -Compartimentul Fond Funciar este un compartiment functional, subordonat
Secretarului General al comunei .

Art.22. -In exercitarea activitatilor acest compartiment colaboreaza cu autorititile care au
atributii in domeniu: institutii centrale, directii de specialitate, institutii locale/judetene (ex.
DAJ Alba, ISC Alba).

a) Atributiile si responsabilitatile pe domeniul registru agricol sunt urmitorele:

1. Completeaza si tine la zi in format electronic registrele agricole si actualizeazi registrele
agricole pentru anul in curs cu toate datele corespunzitoare fiecirui capitol aferent
gospodariilor populatiei si la societdtile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane
fizice si/sau juridice care au teren in proprietate/folosinti si/sau animale;

2. Luarea in evidentd a modificérilor survenite ca urmare a eliberdrdrii titlurilor de proprietate,
vanzirilor-cumpérarilor, sentintelor judecdtoresti privitoare la actiunile in revendicare,
uzucapiune, actiune in constatare, partaj succesoral, mosgteniri, donatii, schimbdrilor de
categorii de folosinta terenuri;

3. Elibereaza istoric de rol agricol;

4. Elibereazi certificate de producitor pentru vanzari de produse agricole in piete si oboare si
biletele de proprietate a animalelor;

5. Comunicarea catre PAID a datelor privitoare la gospodarii si a datelor necesare;

6. Indeplineste masurile necesare privind aplicatia Registrul Agricol National (RAN) conform
Legii nr. 54 din 10 aprilie 2017 pentru modificarca si completarea Ordonantei Guvernului
nr.28/2008 privind registrul agricol, efectucaza toate demersurile necesare inroldrii institufiei
in sistemul RAN, introduce si actualizeazi datele in sistem, rdspunde de exactitatea datelor
inregistrate In aplicatie si indeplnieste masurile necesare privind aplicatia RENNS;

7. Elibereaza, la cerere, adeverinte din registrul agricol;

8. Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuti, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de
transport i masini agricole;

9. In anul in care se efectueaza recensdmantul general agricol, activeazd in cadrul Comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeazi datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si Impartirea teritoriului in sectoare de recensimant;
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10. Inregistreazi contractele de arendi la capitolele corespunzitoare registrului agricol dupa
verificarea inscrierii terenului agricol arendat, atat la arendator, cét si la arendas;

11. Verificd in teren sesizarile legate de registru agricol, verificé in teren veridicitatea datelor
inscrise in registru agricol;

12. Tine evidenta societitilor agricole cu personalitate juridicd/intreprinderilor individuale,
centralizeazi datele inscrise in registru agricol;

13. Intocmeste procesul-verbal in teren a produselor agricole in vederea eliberdrii
certificatului de producétor agricol;

14. Intocmeste la cererea organelor abilitate situatii privind recensdmantul agricol periodic;
15. Elibereaza date cuprinzind informatii privind punerera in aplicare a Legii nr. 260/2008
privind asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecérilor de teren si
inundatiilor, republicatd (r3) si transmiterea cétre PAID a tuturor constructiilor cu destinatie
de locuinti;

16. Intocmeste procesele-verbale de constatare cu privire la culturile calamitate in vederea
obtinerii de despagubiri agricole;

17. Elaboreazi rapoarte statistice privind registrul agricol si le inainteazi citre Directia de
Statisticd Alba;

18. Intocmeste raspunsuri la corespondenta distribuitd in termen legal;

19. Relatii cu publicul in domeniul activitatii desfasurate;

20. Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Pianu;

21. Respecti secretul de serviciu;

22. Stabileste relatii de colaborare cu personalul de specialitate din cadrul celorlalte
compartimente;

23. Raspunde de arhivarea documentelor din sfera sa de activitate;

24.Executa si alte atributii date de primar , viceprimar, secretar general si consiliul local.

b) Atributiile si responsabilitatile pe domeniul fond funciar sunt urméitorele:

1.Asigurd si participd efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar ducénd la
indeplinire hotérarile comisiei locale si judetene de fond funciar;

2. Intocmeste si transmite comisiei judetene anexele si situatiile prevdzute de legislatie;
urméreste rezolvarea acestora;

3.Asiguri intocmirea proceselor verbale de punere 1n posesie;

4. Raspunde, la termen, petitiilor, plangerilor, reclamatiilor care au ca obiect fondul funciar;

5. Asigurd pidstrarea in conditii de siguranti a documentatiei (cereri, acte doveditoare,
declaratii) depuse conform legilor fondului funciar;

6. Afiseazi lunar suprafata constituita sau reconstituitd, numele beneficiarilor, amplasamentul,
planurile de parcelare, precum si suprafata rimasé in rezerva comisiei locale;

7 Intocmirea documentatiei de specialitate in vederea punerii in aplicare a legii fondului
funciar;

8. Furnizeazi date complete compartimentului juridic pentru sustinerea proceselor;

9. Rezolvarea problemelor de fond funciar ce decurg din punerea in aplicare a legilor fondului
funciar, Legii nr.18/1991., Legii nr.169/199, Legii nr.1/2000, Legii nr.247/2005, Legii
nr.231/2018, verificarea dosarelor aflate in lucru, verificare a situatiei juridice a terenurilor
solicitate, verificarea vechilor amplasamente, pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in
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cadrul sedintei Comisiei Locale de Fond Funciar, intocmirea raspunsurilor la diverse solicitari
privind modul de aplicare a legilor sus aminitite, intocmirea diferitelor comunicari, instiintari
privind masurile stabilite de comisia locala de fond funciar si Hotararile Comisiei Judetene de
Fond Funciar, pregatirea si inaintarea documentatiei in vederea emiterii titlurilor de
proprietate etc;

10.Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre Comisia Judeteana de Fond
Funciar Alba si OCPI-Alba, cu respectarea conditiilor de formi si fond previazute de legislatia
in domeniu;

11.Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptitite, personal, sub
semndtura si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;
12.Corespondenta internd cu secretarul general al comunei pentru furnizarea informatiilor
solicitate de instantele judecatoresti (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc) in vederea
solutionarit litigiilor;

13.Intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (Institutia Prefectului, tribunal,
OCPI, etc) privind modul ed aplicare a legii fondului funciar, eliberarea diferitelor documente
(titluri de proprietate, ordinele prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar etc),
intocmirea diferitelor situatii , solicitari de avize, referate, procese verbale de constatare
pentru alte compartimente din cadrul primariei sau alte institutii, intocmirea centralizatoarelor
privind stadiul aplicarii lefilor de fond funciar;

14.Corespondenta cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata
asupra Terenurilor-Alba, céreia i se subordoneazi toate comisiile locale din judet, in ceea ce
priveste solutionarea reclamatiilor, sesizirilor si contestatiilor adresate acesteia;

15.Punerea in aplicare a hotararilor instantelor, rdimase definitive si irevocabile, in sensul
emiterii, anuldrii sau modificérii titlurilor de proprietate;

16.Solutionarea corespondentei curente adresati comisiei locale de fond funciar Pianu;
17.Gestioneazd documentele aflate in arhiva comisiei referitoare la titlurile de proprietate
emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc.

18.Prezintd informdri, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu ocazia
prezentérii in audiente;

19.Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publicd sau privatd a Statului Romén sau a unititii administrativ-teritoriale,
Comuna Pianu;

20.Preia, inregistreaza si analizeazd cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor art.36 alin.(2), alin.(3) si alin.(5) din
Legea nr.18/1991 a fondului funciar, republicatd, art.34 din Legea nr.1/2000 pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate
potrivit prevederilor Legii nr. 18/1991 a fondului funciar si ale Legii nr. 169/1997 si Legea nr.
247/2005privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele misuri
adiacente; participd la punerea in posesie a beneficiarilor acestor legi;

21.Gestioneazd cererile depuse in conformitate cu Legea nr.15/2003 privind sprijinul acordat
tinerilor pentru construirea unei locuinte personale, republicati, cu modificdrile si
completérile ulterioare;
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22 Redacteazi documente in vederea inaintdrii citre catre Comisia Judeteana de Fond Funciar
Pianu a propunerilor Comisiei Locale de Fond Funciar Pianu, cu propunere de validare sau
invalidare a solicitdrilor privind reconstituirea dreptului de proprietate in vederea emiterii
titlului de proprietate (dupa caz);

23.Desfégoara activitdfi specifice aplicarii legilor fondului funciar (se intocmesc invitatii,
redacteazd anexele, definitiveazi documentatiile, intocmeste raportul privind stadiul aplicarii
legislatiei privind fondul funciar, intocmeste documentele de punere in posesie, le inainteazi
la OCPI, preia titlurile de proprietate, inmineazi titlurile de proprietate persoanclor
indreptéatite);

24.Intocmeste corespondenta citre persoanele fizice sau juridice, Institugia Prefectului Judetul
Alba, judeciétorii, etc., privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate ;
25.Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

26.Arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate din arhiva
serviciului;

27 Inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legile Fondului Funciar si Legii nr.10/2001;

28. Tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza, inchiriaza etc;

29. Respecta prevederile regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si ale
regulamentului de ordine interioara (ROI);

30.Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii in munca, conform Legii nr.319 /
2006 precum si a altor acte normative care reglementeaza acest aspect;

31. Respecta normele PSI , conform legislatiei in vigoare;

32. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar sau secretarul
general;

33. Intocmeste / colaboreaza cu personalul de specialitate aferent compartimentelor de resort
la emiterea documentatiilor si adreselor care se impun pentru punerea in aplicare a
prevederilor legale ce reglementeaza vanzarea — cumpararea terenurilor;

34. Tine evidenta hotararilor Comisiei Judetene / Titlurilor de Proprietate / Ordinele
Prefectului eliberate, documentelor care stau la baza emiterii hotararilor comisiei judetene/
titlurilor / ordinelor eliberate si le arhiveaza, conform legislatiei specifice;

35. Depunerea la Institutia Prefectului a documentatiei necesara pentru eliberarea titlului de
proprietate pentru suprafetele de terenuri validate;

36. Inaintcaza Comisici Judetene de Fond Funciar contestatiile cu privire la modul de aplicare
a legilor fondului funciar;

37. Este membru al Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata asupra
terenurilor Pianu;

38. Participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar Pianu, asigura impreuna cu
secretarul general si agentul agricol lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

39. Intocmeste referatele conform circularelor primite de la Comisia Judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

40. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand
propuneri penrtu rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetul Alba;
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41 .Intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate si procese verbale de punere in posesie
la rubrica ,, intocmit,,.

42. Participa la expertizele tehnice atunci cand exista solicitare, intocmeste obiectiuni la
rapoartele de expertiza, urmaridn fiecare dosar in acre s-a dispus expertiza, pastreaza evidenta
dosarelor cu expertiza in mod separat intr-un registru;

43. Participa la expertizele avand ca obiect legile fondului funciar dispuse de instantele de
judecata;

44. Pastreaza si prezinta persoanelor in drept anexele de validare ale hotararilor Comisiei
Judetene de Fond Funciar Alba.

V.33.COMPARTIMENTUL CADASTRU, URBANISM SI AMENAJAREA
TERITORIULUI

Atributiile si responsabilitatile pe domeniul cadastru, urbanism si amenajarea teritoriului
sunt urmatorele:

l.verificare si Inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari,

2.verificarea, pe teren, a legalititii documentatiilor tehnice prezentate,

3.intocmirea, in conformitate cu cerintele legii, a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire, autorizatiilor de demolare, autorizatiior pentru scoaterea temporara din folosinta a
domeniului public si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima necesitate
in cazuri de avarii, autorizatiilor de construire pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de
avarii,

4.intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de regularizare a taxelor la autorizatia
de construire,

5.inregistrarea in calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la A.C. si proces verbal de receptie,

6.intocmirea situatiei proceselor verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si
inaintarea acestora Compartimentului taxe si impozite,

7.intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica Judeteana Alba, inspectoratul Judetean in Constructii Alba, Consiliul judetean Alba,
Institutia Prefectului Judetului Alba,

8.inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii,
9.eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la aspecte de legalitate
a A.C., autorizatii de demolare, procese verbale eliberate,

10.operarea, pe calculator, a tuturor cerintelor primite si inregistrate, prelucrarea periodica a
acestora in functie de cerintele lucrarii,

11.verificarea incadrarii solicitarilor din Certificatele de Urbanism in reglementarile PUG-
ului,

12.verificarea preluarii conditiilor din Certificatele de Urbanism, in documentatiile prezentate
pentru obtinerea Autorizatiei de Construire,

13.verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare ,
tinand seama de teritoriul din care face parte terenul solicitat, amplasamentul in cadrul zonei
si vecinatatile terenului, actul de proprietate,

14.supunerea spre avizare Comisiei din cadrul consiliului local a planurilor urbanistice de
detaliu,
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15.pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea PUD-ului de catre consiliul local,
16.atribuirea si verificarea numerelor stradale, atribuirea de adresa pentru solicitanti,
proprietari de imobile situate in zone nou infiintate ce cuprind parcelari care s-au format ca
urmare a aplicarii Legii nr.18/1991 si Legii nr.44/1994,

17.confirmarea de adresa la cererea solicitantilor, persoane fizice si juridice, -completarea
bazei de date text cu adresele nou atribuite sau confirmate,

18.urmareste respectarea prevederilor legii nr.50/2001 si someaza persoanele care le incalca,
19.asigura respectarea disciplinei in constructii si urbanism conform competentelor stabilite
de Legea nr.50/1991, republicata,

20.depisteaza, in teren, executarea fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia, precum si a
proiectelor aprobate a lucrarilor de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare
a cladirilor de orice fel, a constructiilor provizorii de santier, lucrari cu caracter provizoriu,
21.identifica, verifica si aplica masurile prevazute de legislatie privind autorizarea, executarea
si punerea in functiune a constructiilor de orice fel,

22 .intocmeste si elibereaza avizele, certificatele si autorizatiile in conformitate cu prevederile
legale, in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului,

23.ia masuri, pentru respectarea de catre persoanele fizice si juridice, a prevederilor legale in
materie de urbanism, dezvoltare durabila,

24.ia masuri de sanctionare a celor care nu respecta prevederile legale, in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului si diciplinei in constructii,

25.contribuie si urmareste realizarea investitiilor realizate in comuna, finantate din surse
bugetare si extra bugetare,

26.intocmeste raspunsuri la corespondenta distribuita in termen legal,

27 .desfagoara relatii cu publicul in domeniul activitatii desfasurate,

28. raspunde de arhivarea documentelor din sfera sa de activitate,

29.executa si alte atributii primite de la primar, secretarul general sau consiliul local.

V.3.4. COMPARTIMENT STARE CIVILA SI ASISTENTA SOCIALA

Art.23. - Compartimentul Stare Civili si Asistentd Sociala este un compartiment functional,
subordonat Secretarulului General al comunei.

Art.24. -In exercitarea activitatilor acest compartiment colaboreaza cu autoritatile care au
atributii in domeniu: institutii centrale, directii de specialitate, institutii locale/judetene (ex.
AJPIS, DGPS Alba, S.P.C.L.E.P. Sebes, etc. ).

a)Atributii si responsabilitati referitoare la activitatea de stare civila:

-Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanclor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

-Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimit comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
I1, in conditiile prezentei metodologii,

-Elibereaza gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr.16/1996, cu modificirile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii
nr.677/2001, cu modificdrile si completérile ulterioare;
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-Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr.9; dovezile cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civili;

-Trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru niiscutii vii,
cetdteni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméani;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenti a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;

-Trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la
completare;

-Intocmesc buletine statistice de nastere, de casdtorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistici, pe care le trimit, pAnd la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrérii, la Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

-Dispun mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activititii de stare civil3;

-Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveaza in conditii de deplini securitate;

-Propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJE.P,;

-Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicare a sigiliului si parafei;

-Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

-Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in striinitate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le Inainteazi
D.E.P.AB.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobarii;

-Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdinatate, fnsotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuni cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afl;

-Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise
pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.C.JE.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
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aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

-Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, Intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

-fnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

-Sesizeazi imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special.

-Asigura intocmirea corecta si inaintarea cu operativitate catre Directia Judeteana pentru
Evidenta Persoanelor Alba a tuturor rapoartelor si situatiilor statistice pe linie de evidenta a
persoanelor si stare civila;

-Indeplineste orice alte atributii specifice functiei.

b)Atributii si responsabilitati referitoare la activitatea de asistenta sociala :

Personalul incadrat in compartiment pentru acest domeniu de activitate asigura aplicarea
politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor
cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala,
conform dispozitiilor HG nr.797/2017 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare
si functionare a serviciului public de asistenta sociala si a structurii orientative de personal;
Principalele atributii specific sunt:

- indrumi persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot
acorda drepturi specifice ;

- primirea cererilor de la persoanele cu handicap grav sau reprezentantii acestora pentru
acordarea indemnizatiei lunare sau angajarea de asistent personal al persoanelor cu handicap;

- tine evidenta beneficiarilor persoane cu handicap grav de indemnizatii lunare si evidenta
persoanelor cu handicap grav care beneficiazd de asistent personal si comunicd aceste
evidente la DGASPC Alba ;

- efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane in ceea ce priveste
solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;

- efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecatd in vederea incredintarii
minorilor, precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in familie;

- efectuarea de anchete sociale pentru améanarea sau intreruperea pedepsei condamnatilor care
au probleme sociale.

- asistarea minorilor si persoanelor vérstnice la incheierea actelor notariale si participarea la
audierea minorilor de cétre organele de cercetare penala;

- asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematicd sociald a
persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale;

- alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local Pianu sau prin dispozitii
ale primarului.

- elaboreazd propriile proceduri de lucru si participd la implementarea SCIM la nivel de
compartiment;
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-primirea si intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii nr.416/2002 privind venitul
minim garantat;

-stabilirea cuantumului ajutorului social si supunerea spre aprobare pentru emiterea dispozitiei
primarului de acordare a dreptului de ajutor social;

-Iintocmirea documentatiei privind acordarea dreptului de ajutor de incdlzire in perioada
sezonului rece pentru beneficiarii de ajutor social;

-intocmirea documentatici privind respingerea, acordarea, suspendarea, modificarea si
incetarea ajutorului social;

-actualizarea dosarelor de ajutor social, operarea modificarilor ce se impun;

-primirea si intocmirea documentatiei in vederea acordérii drepturilor la alocatie de stat pentru
copii si alocatie pentru cresterea copilului pana la varsta de 2 ani, respectiv 3 ani;
-actualizarea dosarelor intocmite (adeverinte scoala trimestrial, venituri la modificare);
-asigurd gestionarea si predarea la arhivd a documentelor din domeniul asistentei sociale de la
nivelul primériei;

-monitorizeazd familiile si persoanele care au primit in plasament copii, pe toata durata
acestei masuri;

-acordd asistentd si sprijin périntilor copilului separat de familie, in vederea reintegririi in
mediul sdu familial;

-asigurd distribuirea pachetelor de alimente si produse de igiend persoanelor beneficiare care
se incadreaza in programul POAD;

- reevalueaza, cel putin o data la 3 luni si ori de cate ori este cazul, imprejurarile care au stat la
baza stabilirii mésurilor de protectie speciald si propune, dupa caz, mentinerea, modificarea
sau incetarca acestora;

-intocmeste lista beneficiarilor de stimulentul educational, sub forma de tichete sociale in
vederea participdrii la invitamantul prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate;
-identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire si
combatere a marginalizirii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate in acest
sens de catre consiliul local;

-face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-
economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenti;

-face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in aplicare
a programelor sociale la nivelul comunei ;

-intocmegte anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asiguri copiilor lor ;

-intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune, dupd caz, instituirea
tutelei sau curatelei ;

-evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si
intocmeste anchetele sociale pentru cazurile care necesitd acordarea unei forme de ajutor
social ;

-supravegheazi indeplinirea de cétre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor legale
necesare acorddrii ajutoarelor sociale §i comunicd de indatd secretarului general UAT
neindeplinirea acestora, in vederea ludrii masurilor legale ce se impun ;
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-tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociald, precum
si a celor incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii
in plasament pentru o perioadd determinata si tine evidenta acestora.

-stabileste legituri cu autoritdtile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de
vedere social si medical;

-initiazd, impreund cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire a
abandonului copiilor;

-rispunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelard, de
ocrotirea copilului i familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

-intocmeste si elibereazi adeverinte si alte acte privind activitatea desfagurata;

-alte atributii stabilite prin lege, prin hotérari ale Consiliului Local .

c) Atributii si responsabilitafi referitoare la activitatea de asistentd medicald comunitara :
l.realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stdrii de sénatate si identificd gospoddriile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medico social din cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de
varsta fertila,

2. identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i sprijind Inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

3. semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesitd acces la servicii de s@ndtate preventive sau curative si asigurd sau
faciliteazd accesul persoanelor care trdiesc in sérdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

4, participd in comunitdtile in care activeazd la implementarea programelor nationale de
sdndtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sinitate publicd judetene
sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau economic;

5. furnizeaza servicii de sdnitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sandtatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precddere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

6. furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membrilor
comunitatii, in special persoanelor care triiesc in sardcie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

7. informeaza, educd si congtientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viatd sdnitos si implementeazi sesiuni de educatie pentru sénétate de grup, pentru
promovarea unui stil de viatd sidndtos impreunid cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sindtitii din cadrul Directiei de Sanitate Publicd Judetene Alba, iar pentru
aspectele ce tin de sanitatea mintald, impreund cu personalul din cadrul centrelor de sanatate
mintala;

8. administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tine evidenta administrdrii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;
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9. anunfd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanti, atunci cénd
identifica In teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicali de urgent3;

10. identificad persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumi sau le
insotesc, dupi caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

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

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

13. supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participi la administrarea
tratamentului  strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

14. pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sinitate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sinitate mintald disponibile si monitorizeazi accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd (ambulanti, politie) si centrul de
sandtate mintald in situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrici;
monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotdrari ale instantelor de judecats, potrivit
prevederilor art.109 din  Legea nr.286/2009 privind Codul penal, cu modificirile si
completirile ulterioare si notifica centrele de sinitate mintali si organele de politie locale si
judetene in legétura cu pacientii noncomplianti;

15. identificd si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

16. participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
17. in localitétile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueazi triajul epidemiologic in unititile scolare la solicitarea directiilor de sinitate
publicd judetene, in limita competentelor profesionale;

18. creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificd
compartimentului siu;

19.depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor:

20.asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare
a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar ;

21. indeplineste oricare alte atributii prevdzute de lege sau incredintate de cétre primarul
comunei;

22.respectd st rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

37



ROMANIA
JUDETUL ALBA
COMUNA PIANU

Str, Principald, nr. 94, Pianu de Sus, jud Alba, E-mail: primariacomuneipianu/«)yahoo.com
Tel. 0258/761111, Fax 0258/761112

23.raspunde de obiectele de inventar si mijloacele fixe pe care le utilizeaza prin prizma
atributiilor de serviciu,

24 efectueaza anchete epidemiologice la solicitarea exclusiva a conducerii DSP Alba;
25.elaboreazi referate de necesitate, pe baza cirora se fundamenteazid PAAP;

26.participd in toate actiunile dispuse de catre seful ierarhic;

27.colaboreza pozitiv cu compartimentele din cadrul institutiei , avidnd un comportament
corespunzator.

d) Atributii privind registrul electoral:

-operecaza direct inregistrarea si actualizarca datelor de identificare a cetatenilor romani cu
drept de vot;

-radierea persoanelor decedate, pe baza documentclor oficiale prezentate de persoana
interesata sau comunicate de autoritati;

e) Atributii privind comisia de selectionare a documentelor create si detinute de primaria
comunei Pianu.

V.3.5. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE
Atributii si responsabilitati referitoare la activitatea de relatii publice sunt urmatoarele:

a)Atributii privind activititi de solutionare a petitiilor :

-primeste, Inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expedeazé raspunsurile citre
petitionari in termenul legal conform prevederilor OG nr.27/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare.

b)Atributii privind aducerea la cunostintd publicd a informatiilor de interes public la sediul
Primiriei comunei Pianu si/sau prin publicarea acestora in Monitorul Oficial Local ce se
acceseazd prin site-ul www.primariapianu.ro :

-colaboreazd cu biroul si compartimentele de specialitate ale institutiei si reactualizeazd
permanent baza de date ce contine informatiile ce se oferd cetétenilor;

-comunicd din oficiu informatiile de interes public previzute de art.5 a Legii 544/2001,
precum si pe pagina de internet si la avizier ;

-oferd informatiile de interes public care ii sunt solicitate verbal, in scris, sau venite din mediu
on line, asigurind accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001;
-intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

-inregistreaza si raspunde cererilor privind accesul la informatiile de interes public;

-posteazi pe site-ul www.primariapianu.ro si pe pagina oficiald de facebook toate informatiile
ce trebuie aduse la cunostintd publica, dupd ce au fost preluate de la compartimentele din
primarie ;

-intocmeste si publica rapoartele prevazute de lege si normele metodologice de aplicare;
-realizeaza evaluarea primara a solicitarii in vederea stabilirii daca informatia este comunicata
din oficiu, furnizabila la cerere sa exceptata de la liberal acces;-in functie de natura
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informatiilor solicita sprijinul compartimentelor functionale in prezentarea datelor si
documentelor din cerere, precum si in efectuarea de copii ale documentelor identificate;

-in cazul informatiilor solicitate verbal, precizeaza conditiile si formele in care are are loc
accesul la informatiile publice, si poate furniza pe loc inforamtiile solicitate, daca informatiile
nu sunt disponibile pe loc, indruma persoana sa depuna solicitare scrisa;

-redacteaza si comunica raspunsurile la solicitari, in formatul precizat de solicitant si la
termenele prevazute de lege;

-intocmeste rapoarte, situatii sau informari cu privire la accesul la informatiile de interes
public;

- inregistreazi in registrul general al institutiei toate documentele care intréd/ies in/din institutie
altele decit cele care se inregistreaza in registre speciale ;

-transmite, pe bazid de semndtura, documentele intrate in registratura institutiel cétre
birourile/compartimentele ce urmeazid sd le ofere rezolvarea legala, asigurdnd circuitul
documentelor;

-asigurd aplicarea Legii nr.52/2003, republicatd - privind transparenta decizionald in
administratia publici.

c) Atributii ca responsabil cu protectia datelor cu caracter personal (GDPR) :

Rispunde de protectia datelor personale previazuti de Regulamentul (UE) nr.679/2016 a
Parlamentului European si a Consiliului si de aplicarea legii nr.677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date avand urmaétoarele atributii :

1. Informarea si consilierea conducatorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupa de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si
a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

2. Monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozifii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei in
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si
actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare ;
3. Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din
Regulamentul UE nr.679/2016;

4. Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

5. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionatd la articolul 36 din
Regulamentul UE nr.679/2016, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice altd
chestiune.

6. Elaboreaza anual un raport al activititilor DPO;

7. Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitétii intreprinde urmétoarele:

> colecteazd informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;
> s3 analizeze si sé verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;
> si informeze, s consilieze si s4 emita recomandéri Primarului comunei Pianu;
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> Sa ofere consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor (DPIA) si sd monitorizeze functionarea acesteia;

8. Sa coopereze cu autoritatea de supraveghere si sé-si asume rolul de punct de contact pentru
autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, inclusive consultarea
prealabild precum si daci este cazul consultarea cu privire la orice altd chestiune;

9. Sa prioritizeze activititile si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezintd
riscuri mai mari pentru protectia datelor;

10.Elaboreaza inventare si detine un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza
informatiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul Primariei Comunei Pianu
responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal.
11.0rice altd activitate ce derivd din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia
specific in vigoare.

d)Atributii si responsabilitati referitoare la activitatea de resurse umane sunt realizate de
Secretarul General al UAT si Compartimentul de relatii publice .

Ele sunt urmétoarele :

-Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul propriu de specialitate
al primarului comunei Pianu;

-Intocmirea, completarea si actualizarea permanenta a dosarelor profesionale ale angajatilor
aparatului de specialitate al Primarului comunei Pianu;

-Asigura angajarea personalului prin concurs / examen pe baza de competenta in conformitate
cu prevederile legale si cu statul de functii al primariei comunei Pianu;

-Intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al primarului comunei Pianu, statului de functii si a statului de personal;
-Intocmirea referatelor de specialitate in vederea emiterii dispozitiilor de incadrare, detasare,
transfer, incetare a activitatii, pensionare si orice alte modificari aparute in raporturile de
munca;

-Intocmirea contractelor individuale de munca ale fiecarui angajat, personal contractual; -
Coordonarea aplicarii indexarilor, majorarilor si oricaror modificari privind salarizarea
personalului;

-Efectuarea in programul REVISAL a operatiunilor privind incadrarea, drepturile salariale si
orice modificare intervenita pe parcursul desfasurii activitatii pentru angajatii din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Pianu si pentru asistentii personali angajati
pentru persoanele cu gradul de handicap grav;

-Verificarea lunara a sporurilor de vechime ale personalului angajat si intocmirea referatelor
de specialitate in vederea emiterii dispozitiei primarului privind acordarea sau majorarea
sporului de vechime ;

-Transmiterea catre Agentia Nationala Functionarilor Public , prin portalul de management, a
informatiilor cu privire la functiile publice si functionarii publici din cadrul institutiei,
conform prevederilor HG nr.553/2009 privind stabilirea unor masuri cu privire la evident
functiilor publice si a functionarilor publici;

-Coordonarea, monitorizarea si evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor
publici, precum si a personalului contractual in conformitate cu prevederile legale;
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-Elaboreaza fisele de post pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Pianu si le inainteaza spre aprobare catre
Primarul comunei Pianu, urmand a fi pastrat la dosarul profesional;

-Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;

-Intocmeste documentatia necesara elaborarii proiectului de hotarare privind aprobarea /
modificarea organigramei, statului de functii si a statului de personal din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Pianu in vederea supunerii spre aprobarea consiliului
Local;

-Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate al primarului comunei
Pianu;

-Centralizeaza planificarea concediilor de odihna ale personalului din cadrul aparatului
propriu de specialitate al primarului comunei Pianu;

-Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei;

-Intocmeste Planul anual de formare profesionala si se asigura de realizarea acestuia; -
Organizeaza, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
contractuale vacante;

-Monitorizeaza posturile vacante, organizarea si gestionarea concursurilor in vederea ocuparii
acestora,

-Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei |[Pianu in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale Consiliului local specifice activitatii fiecarui compartiment;
-Programeaza si urmareste respectarea programarilor intocmite pentru efectuarea controalelor
de medicina a muncii de catre salariatii primariei;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

-Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora;

-Coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitati in
domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale;

-Elaboreaza propriile proceduri de lucru si participa la implementarea SCIM la nivel de
compartiment;

-Aplica procedurile de system si operationale elaborate;

-Intocmeste documentele care stau la baza autoevaluarii stadiului de implementare si
dezvoltare a standardelor de control intern / managerial;

-Este responsabil e-DAI in baza dispozitiei primarului pentru intocmirea si transmiterea
declaratiilor de interese si avere ale functionarilor publici, ale primarului, viceprimarului si
consilierilor locali precum si publicarea acestor declaratii si transmiterea catre ANI;

) Atributii repartizate conform Dispozitiei primarului comunei Pianu nr.127 din 31.08.2015
privind desemnarea persoanelor imputernicite cu operarea in aplicatia registrul electoral la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale Pianu, judetul Alba:

-Asigura actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetatenii romani cu drept
de vot si a informatiilor privind arondarea acestora la sectile de votare;

-Are access la toate informatiile si datele necesare actualizarii registrului electoral, detinute la
nivelul UAT Pianu;
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-Redacteaza in termenul legal raspunsuri la cererile aprobate si repartizate adresate primarului
de catre alegatori care solicita informatii cu privier la propriile date cu caracter personal
inscrise in registrul electoral;

-Acceseaza registrul electoral prin utilizarea datelor de identificare furnizate de Autoritatea
Electorala Permanenta; dreptul de acces in registrul electoral se suspenda / inceteaza la data
suspendarii / incetarii raportului de serviciu, dupa caz;

-Raspunde pentru confidentialitatea datelor cu caracter personal si a securitatii prelucrarilor in
registrul electoral;

-Efectueaza operatiuni si are acces la datele si informatiile din Registrul electoral numai
pentru UAT Comuna Pianu;

-Respecta instructiunile adoptate de Autoritatea Electorala Permanenta privind masuirle de
Securitate a utilizarii registrului electoral;

-Realizeaza radierea din oficiu al alegatorilor decedati cu domiciliul in Romania pentru care s-
a intocmit actul de deces in raza UAT Comuna Pianu, in termen de 48 de ore de la data
emiterii actului de deces;

-Poate realiza radierca din oficiu a alegatorilor decedati cu domiciliul in Romania si pe baza
comunicarii Autoritatii Electorale Permanente efectuate prin intermediul Registrului electoral;
-Realizeaza radierea din Registrul clectoral a persoanelor decedate, la cererea scrisa a
persoanelor interesate, dupa verificarca prealabila a informatiilor existente in registrul de stare
civila, in termen de cel mult 5 zile;

-Realizeaza radierea din Listele clectorale permanente a persoanelor decedate, la sesizarea
scrisa a persoanelor interesate , dupa verificarea prealabila a informatiilor existente in
registrul de stare civila, in termen de cel mult 10 zile;

-Realizeaza radierca din oficiu, pe durata pedepsei , a alegatorilor cu domiciliul in raza
teritoriala a UAT Comuna Pianu, carora li s-a interzis exercitarea dreptuklui de a alege , in
termen de 24 de ore de la data comunicarii de catre instanta judecatoreasca a copiei de pe
dispozitivul hotararii;

-Realizeaza radierea din oficiu a alegatorilor pusi sub interdictie, cu domiciliul in raza UAT
Comuna Pianu, pe baza comunicarii prin intermediul Registrului electoral efectuate de catre
persoana autorizata din UAT unde nasterea celui pus sub interdictie este inregistrata , in baza
copiei legalizate a hotararii instantei de judecata, in termen de 24 ore de la data comunicarii
acesteia;

-Realizeaza radierea din oficiu a alegatorilor, cu domiciliul in raza teritoriala a UAT Comuna
Pianu, carora li s-a interzis exercitarea dreptului de a alege sau care au fost pusi sub
interdictie, pe baza comunicarii acestor cazuri de catre AEP efectuate prin intermediul
Registrului electoral;

-Raspunde in cel mult 5 zile lucratoare solicitarilor primarilor din unitatile administrativ-
teritoriale deservite de SPCLEP Sebes de a obtine informatiile necsare actualizarii Registrului
electoral, referitoare la clarificarea unor situatii punctuale privind anumite persoane inscrise in
registrul electoral aflate in unul din cazurile prevazute la art.37, art.39 din Legea nr.208/2015;
-Actualizeaza in registrul electoral datele privind domiciliul, in termen de cel mult 24 de ore
la data comunicarii prin intermediul Registrului electoral a modificarilor privind domiciliul de
catre AEP;
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-Intocmeste si tipareste listele electorale permanente, pe baza datelor si informtiilor cuprinse
in registrul electoral;

-Raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

-Raspunde si semneaza pentru exactitatea , calitatea si corectitudinea lucrarilor executate si
respecta termenele stabilite;

V.3.6.SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
1.LATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN STRUCTURA SERVICIULUI VOLUNTAR
a)Atributiile sefului de serviciu :
-planificd, organizeaza si conduce activitatea de pregitire a personalului incadrat in Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgent4, intocmind in acest sens :
- planul de pregitire profesionala anuali si lunar3, pe teme si exercitii ;
- planificarea exercitiilor si aplicatiilor ;
- registrul de evidenta a participdrii la pregatirea profesionala si calificativele obtinute;
- organizeazd si conduce actiunile echipelor de interventie in cazul producerii unor situatii de
urgenté;
-Intocmeste, cu sprijinul specialistilor, proceduri de interventie specifice pe tipuri de risc;
-organizeazi zilnic interventia serviciului voluntar pe ture de serviciu si urmireste
incadrarea completd a acesteia;
-pregiteste personalul serviciului pentru executarea de exercitii de aplicatie pe timp de zi si de
noapte, atit cu fortele si mijloacele proprii, cit si in cooperare cu alte servicii;
-controleazd si ia mdsuri pentru ca toate maginile, utilajele, accesoriile, echipamentul de
protectie §i instalatiile de stingere din dotarea serviciului, precum si instalatiile de alarmare —
instiintare si fie in permanenta stare de functionare;
-organizeazd alarmarea in caz de situatii de urgentd a tuturor structurilor cu care exista relatii
functionale;
-conduce serviciul in actiunile de interventie pentru limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor
de urgenta;
-urmdreste asigurarea permanentei la sediul serviciului, cand situatia o impune
-face propuneri Consiliului Local cu privire la structura si incadrarea cu personal a serviciului,
tine evidenfa referatelor prin care solicitd completarea dotdrii cu tehnicd, aparaturd si
materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;
-asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului servicinlui voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;
-asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta
din zona de competenta ;
-intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului :

- registrul cu note de anuntare si evidenta interventiilor

- raportul de interventie
-intocmeste si actualizeaza permanent documentele privind interventia serviciului :
- planurile de interventie/raspuns
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- Planul de evacuare in situatii de urgenta

- planurile sau schitele localitatilor din sectorul de competenta

- Planul de analiza si acoperire a riscurilor

-verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

-tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
-urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane

neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;

-participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

-participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial
si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare, tine evidenta
participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau
pentru acordarea de distinctii sau premii si asigura recrutarea permanenta de voluntari;
-impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul localitatii;

-face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
-pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
-intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate ;
-executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii si
stingerii incendiilor;

-controleazi personal modul de respectare a prevederilor legislafiei in vigoare si actioneazi
pentru inlédturarea operativa a oricror incélcéri;

-participd la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreazi in
munca si sprijind sefii compartimentelor, formatiilor de interventie si a echipelor specializate
in instruirea personalului la locurile de munca;

-asigurd pistrarea si menfinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea serviciului,
ordinea si disciplina, face propuneri de recompensare si sancfionare a personalului din
subordine.

b) Atributiile sefului compartimentului de prevenire :

-actioneazd cu fermitate pentru inldturarea imediatd a stirilor de pericol pe care le constata
si urmdreste rezolvarea lor operativa ;

-stabileste restrictii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucréri cu pericol daca nu
se respectd prevederile normelor de prevenire si regulile de executare a lucrérilor cu risc;
-verificd dotarea si starea tehnicd a mijloacelor P.S.I. de primi interventie in caz de
incendiu, sursele de alimentare cu api (rezervoarele de apa de incendiu si hidranti exteriori de
incendiu) de la agentii economici si cele apartindnd municipiului ;

-controleaza locurile de munc3 unde se executi lucriri cu risc de incendiu ;

-sprijind conducerile agentilor economici din municipiu in realizarea protectiei si
instruirea personalului muncitor ;

-informeaza conducerile agentilor economici, seful serviciului voluntar, consiliul local
imediat dupd ce a constatat nereguli grave, sau stari de pericol de incendiu, explozii sau
accidente tehnologice ;
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-actioneaza prin mijloace legale pentru inldturarea imediati a stirilor de pericol ;

-urmareste modul cum se respectd regulile privind interzicerea fumatului si focului deschis
in locurile stabilite;

-verificd mentinerea liberd §i in stare de utilizare a cdilor de acces pentru interventie si
de evacuare in caz de situatii de urgentd pe raza municipiului ;

-in cazul producerii unor situatii de urgentd, alarmeazi serviciul voluntar si participi
la limitarea si lichidarea distrugerilor ;

-consemneazd in registrul de insemndri toate constatirile ficute si le aduce la cunostin{i
sefului serviciului voluntar;

-cunoaste normele specifice i masurile generale ce trebuiesc respectate pe timpul executirii
controlului.

c) Atributiile sefului formatiei de interventie :

-se subordoneaz sefului serviciului voluntar si indeplineste sarcinile date de citre acesta,
-verificd prezenta personalului conform organizirii pe ture, starea de functionare a mijloacelor
tehnice de interventie;

-executd nemijlocit instruirea de specialitate in cadrul programului lunar, sau ori de céte ori
este nevoie a personalului din subordine;

-desféisoard activitatea de control asupra respectdrii legislatiei in vigoare in domeniul
situatiilor de urgentd;-conduce si participa efectiv la actiunile de interventie;

-verificd starea de functionare a mijloacelor tehnice de interventie,accesoriilor,echipamentului
de protectie din dotarea subordonatilor;

-asigurd respectarea intocmai de cétre personalul din subordine a programului zilnic de
activitate stabilit, ordinea si disciplina;

-mentine permanent legatura cu seful serviciului pe timpul executirii unor activititi / misiuni
specfice in zona de competen{;-nu pariseste serviciul decit dupa sosirea la sediu si luarea in
primire a serviciului de catre seful formatiei de interventie care urmeazi si-1 inlocuiasci;
-indeplineste si alte sarcini trasate de seful serviciului.

d) Atributiile sefului echipei specializate :

Sefii echipelor specializate se subordoneaza sefului serviciului voluntar si sefului formatiei de
interventie, este seful nemijlocit al echipei pe care o comanda si are urmitoarele atributii:
-conduce personal echipa in misiunile de interventie incredinfate pentru inliturarea
efectelor provocate, salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor ;

-mentine in permanentd legitura cu seful serviciului si raporteazi la inceperea si terminarea
misiunii;

-participd si conduce convocdrile, sedintele de pregitire cu personalul din subordine;

-sd cunoascd personal folosirea si intretinerea mijloacelor din dotare;

-sd cunoascd semnalele de alarmare, locul de addpostire, locul de unde se ridici materialele
repartizate pentru interventie;

-sa execute conform planificarii instruirea personalului din subordine si si {ind la zi prezenta
la pregétire;

-respectd si impune respectarea programelor si regulamentelor de organizare si functionare a
serviciului ;-asigurd predarea — primirea serviciului si tehnicii de interventie la schimbul
urmdtor In stare de functionare, dupa regulamentul stabilit;
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-ia miasuri de protectia muncii pe timpul sedintelor de pregatire, exercitiilor, aplicatiilor gi
interventiilor;

-si comunice sefului serviciului voluntar ori de céte ori absenteazd din localitate pe
oduratd mai mare de 48 ore.

2.ATRIBUTIILE ECHIPELOR DIN STRUCTURA SERVICIULUI VOLUNTAR

Toate echipele din cadrul SVSU Pianu vor executa pe 14ngd activitatile specificate mai jos, in
functie de situafia concreti din comuna Pianu si alte activitifi, in functie de natura
evenimentelor constatate, de amploarea §i intensitatea situatiilor de urgenta.

a) Atributiile Serviciului voluntar :

1.Desfasoara activitdti de informare si instruire privind cunoagterca $i respectarea
regulilor si masurilor de aparare impotriva efectelor situatiilor de urgenta:

-executarca programului de pregatire de specialitate a voluntarilor;

-cunoasterea Incilcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor i a
cauzelor de incendiu;

-sprijind conducitorii institufiilor apartinind primiriei pentru instruirea persoanelor care
executd lucrdri cu pericol de incendiu;

-popularizeazi prin instructaje, cat si pe timpul executdrii controalelor de prevenire, actele
normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de urgents, cauzele si
imprejurdrile care duc la izbucnirea incendiilor §i consecintele producerii unor incendii sau
explozii;

2.Verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice,dispozitiilor,instructiunilor
si masurilor de prevenire, care constd in:

-efectuarea de controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire;

-personalul serviciului face propuneri pentru inliturarea constatirilor si urméreste rezolvarea
operativi a acestora;

-stabilirea de restric{ii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectudrii unor lucréri cu
pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de
incendii;

-asigurd supravegherea cu personal gi mijloace tehnice de specialitate adecvate locurile in
care se executd diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

-sprijind conduci#torii institutiilor subordonate primdriei pentru realizarea activititii de
prevenire;

-sprijind pe conducatorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de urgenta;
-actioneazd prin mijloace legale pentru inliturarea imediatd a oricérui pericol, constatat pe
timpul controlului de prevenire sau adus la cunostinti de alte persoane;

-informeazid conducereca primdriei, personalul inspectiei de prevenire din cadrul
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean Alba, asupra incilcarilor normele de
prevenire si starea de pericol, facand propuneri menite si inldture pericolul;

3.Asiguri interventie pentru salvarea, acordarea primului ajutor §i protectia persoanelor, a
animalelor si a bunurilor periclitate de situatiile de urgenta:

-participd la actiuni de alimentare cu apd in caz de deteriorare a retelei si a surselor de
alimentare cu api;

-evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;
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-mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare i absorbtie a apei.
-In acest scop trebuie s cunoasci planurile cladirilor i ale instalatiilor tehnologice de pe raza
comunei. De asemenea vor fi insusite cunostintele minime necesare despre instalatiile de
alimentare cu energie electrica, apa si canalizare;
-stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor, in situatia in care datorita diferitelor
situatii sunt afectate retelele de apa folosite pentru stingerea incendiilor ;
-participd la salvarea persoanelor de sub dirdmituri si la deblocarea cailor de acces, in
vederea asigurdrii deplasarii mijloacelor tehnice pentru interventii, in situatii de urgents;
b) Atributiile Compartimentului prevenire
Formele prin care se executa activitatile de prevenire sunt : controlul, asistenta tehnica
de specialitate, verificarea si informarea preventivi a populatiei.
Atributiile Compartimentului prevenire sunt :
-verificarea respectarii actelor normative si reglementarilor privind apararea impotriva
incendiilor si a legislatiei de protectie civila la proiectarea, executarea, exploatarea si
postutilizarea constructiilor, instalatiilor si amenajarilor;
-verificarea si organizarea activitatii privind depistarea pericolelor potential generatoare de
riscuri pe timpul exploatarii constructiilor, instalatiilor si amenajarilor ;
-coordonarea si controlul realizarii pregatirii si instruirii specifice a populatiei si a salariatilor, a
modului de insusire de catre acestia a regulilor si masurilor specifice, precum si a
comportamentului pe timpul manifestarii unei situatii de urgenta;
-instiintarea factorilor responsabili in managementul riscului despre existenta, dimensiunea si
consecintele riscului identificat in domeniul respectiv;
-informarea si educarea preventiva a populatiei;
-solutionarea petitiilor si sesizarilor in domeniul specific, impreuna cu specialisti ai 1.S.U. Jud.
Alba;
-informarea populatiei privind pericolele potentiale de risc, inclusiv in locuinte si
gospodarii si modul de comportare in situatii de urgenta.
¢) Atributiile formatiei de interventie :
1.Echipa cercetare, deblocare, evacuare, salvare, are urmitoarele atributii:
-efectueazi cercetarea terestra prin obseavare directa, datele obtinute fiind folosite la
evaluarea situatici operative, care trebuie sa clarifice:

- impactul dezastrului asupra comunei;

- nevoile si prioritatile masurilor urgente de interventie;

- resursele disponibile;

- disponibilitatile de a facilita reabilitarea si dezvoltarea pe termen lung.
-executa cautarea traditionala in module de cate trei servanti, pe baza unor proceduri specifice
de cercetare, prin chemare vocala.
-executd cautarea cu mijloace de detectie, parcurgand urmatoarele etape:

- stabilirea listelor nominale ale victimelor prezumtive (acolo unde este posibil).

- stabilirea pozitiei prezumtive a victimelor probabile.
-studiazd si cunoaste caracteristicile constructiilor, spatiilor de adapostire, retelelor de
gospodarie comunala, cailor de comunicatie, precum si masurile de interventie in cazul
afectarii lor;
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-participd la suprainaltarea si consolidarea digurilor si a malurilor, in functie de cotele
maxime prognozate;

-asigurd participarea fortelor de interventie alcatuite din localnici, la actiunile colective
desfasurate de specialistii SGA.

2.Referitor la deblocare, salvare are urmétoarele atributii:

-studiaza si cunoaste caracteristicile constructiilor de locuinte si a utilajelor publice si face
scenarii in vederea cunoasterii amplorii efectelor unui cutremur, atac aerian sau accident, care
pot duce la avarierea sau distrugerea acestora;

-localizarea si limitarea avariilor la retelele de utilitate publica care prezinta pericol pentru
personalul de interventie sau cel afectat;

-crearea cailor de acces spre obiectivele de interventie si pentru evacuarea ranitilor si a
sinistratilor;

-evacuarea apelor ce prezinta pericol pentru personalul de interventie si pentru cei surprinsi in
sectorul de interventie;

-elaboreazi documentele necesare pentru luarea masurilor de protectie si salvare a populatiei
s1 bunurilor materiale aflate in pericol;

-centralizeaz3, analizeaza si sistematizeaza informatiile de specialitate, pregateste si prezinta
propuneri;

-amenajeazi caile de acces spre obiectivele de interventie si pentru evacuarea ranitilor si
sinistratilor;

-executarea lucrarilor de sprijinire sau daramare a elementelor de constructii ce prezinta
pericol si inlaturarea molozului;

-salvarea ranitilor si a celor surprinsi si blocati in adaposturi, in cladiri avariate, distruse si sub
daramaturi;

-evacuarea victimelor din cladirile usor avariate catre o zona sigura.

3.Referitor la activitatea de evacuare are urmatoarele atributii:

-participd la realizarea masurilor de asigurare a actiunilor de evacuare, stabilite din timp de
normalitate, in Planul de evacuare in situatii de urgenta al comunei Pianu;

-executarea recunoasterii cailor de comunicatii si a raioanelor in care se va executa evacuarea,
pe diferite variante de transport (auto, etc);

-organizeazi evacuarea populatiei si bunurilor materiale pe esaloane si indicative, coloane,
convoaie si mijloace de transport;

-recunoaste si amenajeaza punctele de adunare, imbarcare, debarcare, primire si repartitie si
intocmeste si actualizeaza documentele specifice;

-cunoaste logistica actiunilor de evacuare care se asigura de catre institutiile publice si agentii
economici din zona de competenta;-supravegheaza aprovizionarea personalului care
evacueaza, cu produse alimentare si industriale de prima necesitate;

-participd efectiv la actiunile de evacuare a populatiei si bunurilor materiale si indruma
populatia catre punctele de adunare si imbarcare;

4.Echipa de stigere incendii are urmatoarele atributii:

-executa recunoasteri pe raza unitatii administrativ — teritoriale cu accent pe sursele de
alimentare cu apa, posibilitatea accesului de interventie.

-verifica existenta planului de interventii la obiective si institutiile de pe raza localitatii
precum si conditiile ca acestea sa fie operationale in orice moment.
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-acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de incendiu, explozii,
inundatii, alunecari de teren, accidente precum si in caz de dezastre [

-evacueaza animalele si bunurile materiale aflate in pericol.

-sprijina celelalte echipe specializate in actiunile acestora de lichidare a starilor de
pericolparticipa alaturi de celelalte echipe specializate la inlaturarea efectelor negative ale
dezastrelor.

-eXecutd masuri operative urgente de interventie in vederea limitdrii, inliturdrii sau
contracararii efectelor inundatiilor produse in sectorul de competenta

-sprijind persoanele fizice si juridice care au in proprietate sau in folosinti terenuri sau
obiective in zone ce pot fi afectate de actiuni  distructive ale apelor sau de accidente la
constructii hidrotehnice , la actiunile de aparare.

-salvarea ranifilor si celor surprinsi si blocati in adaposturi, in cladiri avariate, distruse si sub
déramaturi;-executarea lucrdrilor de sprijinire sau dardmare a elementelor de constructii ce
prezinta pericol;

-localizarea si limitarea avariilor la refelele de utilitate publici care prezinti pericol pentru
personalul de interventie sau cel afectat;

-denajarea ciilor de acces spre obiectivele de interventie §i pentru evacuarea rdnitilor si a
sinistratilor;

-distribuirea ajutoarelor, asigurarea nevoilor de apa, hrand si medicamente;

-evacuarea apelor ce prezintd pericol pentru personalul de interventie si pentru cel surprins in
raionul de interventie.

V.3.7. RESPONSABIL CAMINE, CULTURALE

Atributiile principale sunt urmatoarele:

- Elaboreaza si propune spre aprobare directiile de dezvoltare in domeniul cultural pentru
institutie, ofera consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de Primaria
comunet;

-Propune implementarea unor metode de stimulare si premiere a persoanelor sau entititilor cu
rezultate deosebite in domeniile cultura, sport, invitimant;

- Asigura o interfeta activa intre Primarie si institutiile de cultura, invatimant, sport, fie aflate
in subordinea Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupi caz;

-Colaboreazi cu toate institutiile de invadtdmant si culturd din localitate pentru elaborarea
Agendei Culturale a comunei si coordoneazi gestionarea operativi a acesteia ;

-Raspunde de ingrijirea si inventarierea tuturor cminelor culturale de pe raza comunei Pianu,
-Verificd una administrare si aprovizionare cu materiale culturale si de petrecerea timpului
liber,

-Propune participarea la parteneriate locale pentru implementarea proiectelor comunitare ;
-Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Pianu, in cadrul caminelor
culturale,

-Crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, literatura);

-Asigurd si pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor de serviciu,
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-Indeplineste si alte atributii incredintate de organele de conducere ale Primériei comunei
Pianu.

CAPITOLUL VI : SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
reprezentind ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia §i cu
reglementirile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic,
eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile. Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA PIANU (SCIM)
reprezinti ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri
din cadrul institufiei, instituite Tn scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Pianu
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiillor Ordinului
nr.600/2018cu modificarile si completdrile ulterioare. Obiectivele Programului de dezvoltare
a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;

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

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Pianu sunt urmétoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecérei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizdrii cu eficienta a resurselor alocate.

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

- Imbunititirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Pianu, in scopul asigurdrii
circulatiei informatiilor operativ, fird distorsiuni, astfel incat acestea s& poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarca analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor alocate. Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din
structura aparatului de specialitate al Primarului comunei se organizeaza si se destisoard cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor gi structurile stabilite pentru implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial si a implementérii Standardelor de control
intern/magerial. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si
respectarea acestuia. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna
Pianu privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept
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prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare. Procedurile
oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare compartiment in
parte, se aproba de Primar, se actualizeazi permanent, functie de modificarile intervenite in
organizarea si desfisurarea activitatii i completeazi de drept prevederile prezentului
Regulament.

CAPITOLUL VII : ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
1.Sefii de compartiment si sefii serviciilor vor intocm fisele de post si fisele de evalure a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun
spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior. 2.Fisele de post vor cuprinde
atributii privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

3.Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publics, prin activitati cu caracter
general si prin activitati cu caracter special.

4.Rolul personalului contractual este acela de realizare a activititilor direct rezultate din
exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice si care nu implicd exercitarea de
prerogative de putere publica.

5.Toti salariatii au obligatia de a manifesta preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor » lunad masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

6.Intreg personalul al aparatului de specialitate al primarului are obligatia de a respecta actele
normative privind legislatia muncii in vigoare, Statutul functionarilor publici, Statutul
functionarilor contractuali, Codul de Conduita si Regulamentul Intern.

7Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern,

8.Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde pentru
aplicarea corecta a acesteia.

9.Analizarea faptelor de disciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina consituita in
conformitate cu Codul Administrativ si Codul Muncii.

10.Toti salariatii au obligatia de a respeta programul de lucru

11.Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din
activitatea desfasurati si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizati a
institutiei , pe bazi de document Justificativ.

12.Toti salariatii au obligatia de a elabora si implementa procedurile operationale pentru
activitdtile specifice de asistentd sociald, in vederea implementirii SCIM;

13.Toti salariatii sunt responsabi cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;
14.Toti salariatii sunt obligati sa respecte normele de securitate si sanatate in munca st PSI;
15.Toate compartimentele au obligatia de a transmite Compartimentului registratura, relatii
publice, arhiva informatiile de interes public in vederea publicarii acestora pe site-ul
institutiei.

CAPITOLUL VHI : CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL
CONSILIULUI LOCAL SI REGULILE DE ELABORARE, RESPECTIV,
EMITEREA A ACESTORA
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1.Personalul din aparatul propriu al consiliului local, emite, potrivit competentelor, patru
categorii de acte:

-acte juridice, prin care se creaza, modifica sau sting drepturi sau obligatii;

-acte de fundamentare prin care se descriu anumite situatii care servesc factorilor de
decizie;

-acte de constatare prin care se consemneaza o stare de fapt;

-acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau informatii;
2.In functie de destinatarii lor, actele sunt externe, atunci cand se adreseaza mediului social
exterior institutiei si interne atunci cand se adreseaza consilierilor, serviciilor sau
functionarilor;
3.De regula, indiferent de natura lor, actele se exprima in scris cu respectarea conditilor de
forma stabilite prin reglementarile in vigoare;
4.In exercitarea atributiilor ce le revin, autorititile administratiei publice locale adoptd sau
emit, dupa caz, acte administrative cu caracter normativ sau individual, dupa cum urmeaza:

- consiliul local adopta hotarari;
- primarul emite dispozitii.
5.La nivelul aparatului de specialitate se pot utiliza urmatoarele categorii de acte:
a)Proiectele de hotiirdri pot fi inifiate de primar, de consilierii locali sau de cetifeni .
Elaborarea proiectelor se face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului general al
comunei si al compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
Proiectele de hotarari si referatele de aprobare ale acestora se redacteazd in conformitate cu
normele de tehnica legislativa. Proiectele de hotirari ale consiliului local insotite de referatele
de aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare i de motivare se inregistreaza si
se transmit de secretarul general al comunei:
-compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate;
-comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor.

b) Hotiirdrea consiliului local, este actul juridic care se adopta prin vot, de sedinta in plen a
consiliului local, in exercitarea atributiilor sale.

In exercitarea atributiilor ce i revin, consiliul local adoptd hotaréri, cu majoritate absolutd
sau simpli, dupi caz, sau cu majoritate calificatd —exceptie pentru dobandire sau instrinaire
bunuri.

Hotararile scrise, votate, se vor consemna intr-un registru special pastrat la secretarul
general, numerotarea facandu-se anual.

Autenticitatea hotararii se asigura prin semnarea de catre consilierul care a condus sedinta si
contrasemnarea de catre secretarul general. Hotérdrile gi dispozifiile cu caracter normativ
devin obligatorii de la data aducerii lor 1a cunostintd publica.

Aducerea la cunostinti publici a hotdrarilor si a dispozitiilor cu caracter normativ se face in
termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale citre prefect.
¢) Dispozitia Primarului este actul juridic prin care Primarul isi exercita atributiile conferite
de lege.

d) Pot propune proiecte de dispozitii, viceprimarul, secretarul general al comunei, sefii de
servicii/birouri/compartimente.
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In ultimul articol al Dispozitiei se fac precizari cu privire la comunicarea dispozitiei si
modul de aducere la cunostinta publica in cazul dispozitiilor cu caracter normativ.

Dispozitia Primarului se avizeaza pentru legalitate de secretarul general al comunei si se
inregistreaza intr-un registru special numerotarea facandu-se anual,

Dispozitia se emite intotdeauna in forma scrisa si nu se confunda cu “dispozitia” in sensul
de ordin dat in virtutea puterii ierarhice.

e) Nota de serviciu - este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care secretarul general,
sefii de servicii, de birouri si compartimente isi exercita puterea ierarhica in conditiile
prezentului regulament.

Nota de serviciu se consemneaza cu exactitate sub semnatura emitentului, atunci cand se
considera necesar, care dintre functionarii din subordine, trebuie sa realizeze o anumita
activitate si in ce termen.

Functionarul destinatar poate contesta Nota de serviciu la superiorul icrahic care o poate
confirma, modifica sau infirma, prin proprie vointa.

Notele de serviciu se inregistreaza in registrul general de corespondenta, intrare -iesire.

Nota de serviciu se transmite destinatarului sub luare de semnatura, cu mentionarea datei pe
copia care se pastreaza la secretar. Nota de serviciu comunicata si neinfirmata constituie
proba pentru antrenarea raspunderii functionarului care o incalca.

f) Referatul este actul prin care orice functionar poate face o sesizare sau o solicitare in
interesul serviciului. Toate referatele se inregistreaza in registrul de intrare-iesire.

g) Raportul este actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din cadrul
aparatului propriu sau un functionar isi finalizeaza indatoririle legale de fundamentare a unui
act de decizie, potrivit prevederilor legale sau regulamentare, ori prezinta concluzii scrise cu
privire la o problema, o activitate sau o situatie incredintata spre studiu analiza, urmarire,
realizare sau verificare.

Raportul se semneaza intotdeauna de persoana autorizata si se depune dupa caz, la
registratura sau direct la autoritatea care la solicitat.

h) Adeverinta este actul emis de citre primdrie prin care se adevereste ceva anume, in baza
documentelor detinute in cadrul institutiei

1) Scrisoarea este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o informatie sau se
raspunde la o scrisoare primita din exterior.

Scrisorile se expediaza de persoana responsabild din compartimentul Relatii publice.

Pe cale de exceptic, secretarul general al comunei are obligatia de a trimite scrisori
Institutiei Prefectului, dar numai pentru comunicarea actelor supuse controlului de legalitate,
potrivit legii.

In categoria scrisorilor, dar cu un regim special, determinat de reglementarile in materie, se
incadreaza si referatul de ancheta sociala.

j) Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita Primarului rezolvarea unor
probleme de ordin personal.

Cererea se adreseaza Primarului sau sefului ierarhic, dupa caz, si va fi semnata intotdeauna de
solicitant.

Cererile se depun intotdeauna la registratura si urmeaza circuitul comun al corespondentei.

k) Certificatul de urbanism. Autorizatia de construire/desfiintare sunt acte specifice
activitatii de urbanism, a caror regim este reglementat de legislatia din acest domeniu.
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1) Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al caror regim este stabilit de
legislatia in materie.

m) Procesul verbal de constatare si sanctionare a contraventiei este actul cu regim special
al carui utilitate reiese din titulatura. Asigurarea si gestionarea imprimatelor inseriate de
procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor se face de catre contabilul
Primariei. Tot acesta raspunde de initierea masurilor de punere in executare.

n) Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune executarea unei deplasari si pe
baza carui se deconteaza cheltuielile, potrivit reglementarilor in materie.

0) Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justifica potrivit reglementarilor in vigoare
activitatea conducatorului auto.

p) Copiile-dupa documentele aflate in arhiva sunt actele in care reproduc continul acestora
si se elibereaza persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor legale cu aprobarea primarului.

CAPITOLUL IX : CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SI
UTILIZAREA SIGIILOR/STAMPILELOR

Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se intelege toate actele care sunt primite de
autoritatea locala, circula in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul autoritatii
locale.

1.Primirea si expedierea corespondentei se face de catre functionarul care raspunde de
registrul intrare-iesire, in urma incadrarii lor in unul din urmatoarele categorii: acte cu regim
obisnuit, cereri, petitii, documente secrete.

2.La inregistrare se aplica sus in coltul din dreapta a documentului pe prima pagina numarul
de inregistrare.

3.Cererile, petitiile si alte acte prezentate personal de catre petitionar se inregistreaza,
comuncandu-li-se numarul de inregistrare.

4 Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de
inregistrat.

5.Dupa inregistrare, corespondenta primita este prezentata secretarului general sau primarului
in vederea stabilirii competentei de rezolvare, prin rezolutie.

6.Corespondenta adresata Primarului, viceprimarului sau secretarului general care poarta pe
plic mentiunea numelui sau “personal”, “strict secret”, ”strict personal “ sau “confidential” se
desface de catre acestia.

7.Corespondenta cu rezolutia Secretarului General sau a Primarului se preia de catre persoana
de care raspunde de inscrierea corespondentei in registrul de intrare-iesire si se distribuie pa
baza de semnatura compartimentelor sau persoanelor pentru rezolvare, in termenul legal.
8.Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de persoana
autorizata a fost expediat celui interest si s-a ficut mentiunea de expediere in registrul intrare -
iesire

9.Toate cererile adresate Consiliului Local se inscriu de catre persoana de care raspunde de
inscrierea corespondentei, in registru intrare - iegire. La inscrierea in registru se atribuie
numar de inregistrare, data si se consemneaza clementele cu privire la solicitant si obiectul
cererii.
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10.Cu privire la inregistrarea petitiilor, petitiile sunt inregistrate intr-un registru special, sunt
prezentate Primarului pentru a fi distribuite prin rezolutii. Petitia purtand rezolutia primarului
(viceprimarului) sau secretarului general se preia de persoana desemnata pentru evidenta
petitiilor si se preda in aceeasi zi pe baza de semnatura compartimentului sau persoanei careia
este repartizata spre solutionare. In cazul in care din rezolutie rezulta ca problema prezentata
intra in competenta altei instiitutii, petitiile vor fi trimise in aceeasi zi, prin registratura la
institutia respectiva, atragandu-se atentia asupra rezolvarii si comunicarii raspunsului in
termen.

11.Compartimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre rezolvare petitia este obligat sa o
rezolve in termen legal de la data inregistrarii ei.

12.La registratura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen si cu 5 zile
inainte de expirarea termenului, secretarul general va relationa cu persoanele carora le-a fost
repartizata respectiva corespondenta, spre solutionare. Daca se constata corespondenta
nerezolvata la termenul stabilit se intocmeste un referat cu propunere de sanctionare, care se
inainteaza primarului.

13.Corespondenta de expediat se semneaza de catre primar /secretar general cu exceptia
actelor de banca, care se semneaza de persoanele care au specimene de semnatura in banca.
14. Inainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la
registratura, iar copia actului exediat se inapoiaza celui care la intocmit spre pastrare, conform
nomenclatorului arhievistic.

15.In anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general al comunei pot
dispune ca anumite acte sa fie expediate cu confirmare de primire.

16.Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheie intr-un proces-
verbal semnat de secretarul general al comunei.

17.Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a nomenclatorului
arhievistic al dosarelor, care se stabilesc prin Dispozitia Primarului cu avizul Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale.

18.In cazul cand se infiinteaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator se
completeaza in mod corespunzator cu denumirea acestora si a actelor create, grupate de
probleme si termene de pastrare.

19.Dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau de catre fiecare functionar la
Arhiva,

20.Documentele din fiecare dosar se leagd in coperta de carton fiind numerotate foile, sigilate
si parafate. La sfarsit se incheie un proces verbal.

21.Predarea documentelor de catre functionari la arhiva, se face pe baza de inventare
intocmite pe termene de pastrare a documentelor.

22 Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sa nu mai fie depozitate
si alte materiale.

23.Tinerea evidentei arhivei se face in registru de evidenta curenta.

24.Arhiva se aseaza in rafturi grupate pe compartimente de munca, ani si termene de pastrare.
25 Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare care
se constituie prin Dispozitia Primarului.

26.Sunt selectionate documente cu termene de pastrare expirat,
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27 Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate sunt insotite
de un proces verbal semnat de membrii Comisiei si aprobat de Primar care sunt inaintate la
Directia judeteana pentru Arhivele Nationale pentru confirmare.

28.Dupa primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea abilitatd de colectare a
deseurilor.

29. Sigiliile/stampilele se detin si sc utilizeaza astfel :

- Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreaza de secretarul general al comunei si se aplica
pe Hotararile Consiliului local.

-Sigiliul Primarului se pastreaza si se aplica de primarul comunei pe dispozitiile emise de
primar .

-Sigiliul starii civile se pastreaza de catre ofiterul de stare civila si se aplica pe actele de stare
civila.

-Stampila Consiliului local va fi pastrata de secretar general si va fi aplicata pe actele emise
de Consiliul local.

-Stampila <comuna Pianu 1 > va fi pastrata de secretarul general si va fi aplicata pe actele
emise de Primar, Viceprimar, Secretar General, in care trebuie si rezulte cid reprezintd
comuna.

-Stampila <comuna Pianu 2 > va fi pastrata de functionarul public desemnat pentru aceasta
din Biroul Economico-financiar si va fi aplicatd pe actele din domeniul financiar.

-Stampila Primarului va fi pastratd de primar si va fi aplicata pe actele emise de Primar.

CAPITOLUL X : INDATORIRI GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primdriei sau solicitate de cétre alte institutii, agenti economici sau persoane
fizice, astfel incat s sporeascd increderea in institutia Primarului i a celor care o reprezint;
Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

-Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

-Pistrarea confidentialitdfii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea functiei;

- Interzicerea solicitirii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intrd In competenta lor ori
sd intervind pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici sunt obligati sa prezinte
conducerii, declaratia de avere si declaratia de interese;

- Perfectionarea pregétirii profesionale in cadrul institutiei prin autoperfectionare si urméand
cursuri de perfectionare organizate in acest scop;- Respectarea prevederilor 0.U.G.nr.57/2019
privind Codul administrativ, a Legii nr.53/2003 Codul Muncii, precum si a celorlalte
prevederi specifice administratiei publice. Fara a aduce atingere celorlalte prevederi ale
prezentului Regulament, to{i angajagii aparatului de specialitate al primarului au obligatia de
a asigura protejarea acelor informatii care le sunt comunicate de persoanele fizice sau juridice
cu titlu confidential, in mésura in care, in mod obiectiv, dezvéluirea informatiilor in cauza ar
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prejudicia interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul
comercial §i proprietatea intelectuali.

GDPR introduce sase principii care trebuie respectate de citre orice institutie - de toate
compartimentele si serviciile care prelucreazi date asa cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:
1.Legalitate, echitate si Iransparentd — prelucreaza datele legal si corect fatd de persoana
vizatd si explicd-i de ce ii prelucrezi intr-un limbaj pe care il poate intelege, fird jargon
juridic.

2. Limitarea scopului — nu folosi datele in altd manierd decit aceea prezentatd persoanei
fizice;

3. Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decat iti trebuie;

4. Exactitate — pastreazi datele actualizate;

5. Integritate §i confidentialitate — protejeaza datele prin misuri adecvate;

6. Responsabilitate — documenteazi procesele si fii capabil si demonstrezi respectarea
principiilor de mai sus.

Toate operatiunile asupra datelor trebuie si fie legale, adici sd se bazeze pe cel putin unul
dintre temeiurile de mai jos:

1.Consim{amantul — persoana si-a dat in mod valabil consimtimantul

2.Contractul — exista un contract sau urmeazs s se incheie un contract;

3.0bligatia legald — exist3 o obligatie legala;

4.Interesul vital — protejezi viata sau sinitatea persoanei;

" S.Interesul public;

6.Interesul tau legitim — atita timp cat nu intrd in conflict cu interesul persoanei fizice.
Cunoagterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor functionarilor
din aparatul de specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt in sarcina
persoanelor nominalizate prin dispozitie de Primar.

CAPITOLUL XI : DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.25 - Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de sefii
ierarhici, precum si cele previzute in actele normative In vigoare conexe activititii lor.

Art.26 - Evaluarea activititii se face conform prevederilor legale in vigoare

Art.27 - Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atribufii noi pentru functionarii primariei.
Art.28 - Sefii compartimentelor sunt obligati s asigure cunoasterea si respectarea de citre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art.29 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment
functional. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitiile legale de organizare
si disciplina muncii o solicit.

Art.30 - Personalul Primiriei este obligat sd cunoasci i si respecte prevederile prezentului
Regulament.

Art.31- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei care riaspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Art.32 - Toate compartimentele Primiriei au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii
comune a problemelor curente ale comunei.
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Art.33 - Modificérile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica
se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.34 - Toate compartimentele Primiriei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data
solicitdrii sa pund la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a
Primériei informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atribufiilor prevazute in
prezentul Regulament.

Art.35 - Toate compartimentele Primériei au obligatia de a pune la dispozitia cetdtenilor, in
conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.36 - Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si de
lucru cu persoane fizice si juridice.

Art.37 - Toti salariatii Primdriei raspund de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate.

Art38 - Compartimentele din structura organizatoricdi a Primdriei Intocmesc
referate/rapoarte, proiecte de hotdréri ale Consiliului Local si proiecte de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate.

Art.39 - Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate i de a
aplica corespunzitor cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.40 - Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeazi, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobérii acestuia.

Art.41 - Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificirii
organigramei Primdriei, sau ori de cate ori se impune.

Art.42 - Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor
publici atrage raspunderea disciplinari a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.43 - Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor codului de
conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.d44 - In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

Art.45 - Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu
incilcarea normelor de conduiti profesionald, creeazd prejudicii persoanelor fizice sau
juridice

Art.46 -(1)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primériei Comunei Pianu, care rdspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilititile previzute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urméand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod
expres sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotdrari si alte acte normative, din norme,
instructiuni, sau stabilite prin dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiec#irei structuri
organizatorice.

Art.47 - Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneazi prin
dispozitia primarului.

Art.48-(1) Modificdrile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorici
se aprobd prin “fisa postului” personalului acestora.
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(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru
fiecare post existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupi caz, prin fisa postului, in
termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte,
urmarind o incarcare judicioass a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute.
Anual, sau ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.
Artd49 -(I)Toti salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corecti a acesteia.

()In cazul aparifiei de noi reglementari legislative in domeniu, secretarul comunei
va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completand fisele de post ale acestora.
(3)Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se consideri parte integranti a
Regulamentului de organizare i functionare a aparatului de specialitate al comunei Pianu.
Art.50 - Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinari
a celui vinovat.
Art.51 - (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifici si completeazi, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobirii acestuia,
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cte ori se impune prin Hotérére a Consiliuluj
Local Pianu.
Art.52 -Prevederile prezentului Regulament se aplic de la data intririi in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate
al Primarului comunei Pianu, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi incadrat in viitor.

Contrasemneazi pentru legalitate
SECRETAR GENERAL AL COM. PIANU,
Jr. Catargiu Camelia Cristina
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