CONSILIUL LOCAL GIERA - JUDETUL TIMIS —- ROMANIA
Comuna Giera, nr.192, cod postal 307215, C.1.F.4483684
Tel./Fax: 0256 - 415 401, e-mail: primariagiera@gmail.com

HOTARAREA NR. 29
DIN 24 99 olo0

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Giera

Primarul Comunei Giera, d-1 Vicol Radu
Avand in vedere:
Referatul secretarului general U.A.T. Giera;
In conformitate cu:
O.U.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;
= Art. 40 din Legea nr. 53/2003 - (r) privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
" Legea 202/2002 - (r) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati, cu
modificérile si completarile ulterioare;
= Legea nr. 188/1999 - (r1) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;
* Prevederile HCL nr. 33/24.09.2020 de aprobare a Organigramei si Statului de Functii al Aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Giera;

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Giera, judetul Timis, conform Anexei nr. 1 care face parte integranti din prezenta hotirare.
Art.2 Cu data adoptarii prezentei hotérari se abrogi orice alte dispozitii sau Hotérari ale Consiliului
Local emise in acest sens.
Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se Insircineazi secretarul general U.A.T Giera, care
va pune la dispozitia salariatilor céte un exemplar din regulament .
Art.4 Prezenta se comunica :

- Institutiei Prefectului — Judetului Timis;

- Primarului comunei Giera;

- Compartimentelor de spec1a11tat

- Pe site-ul comunei si prin afis £
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $1
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI GIERA

CUPRINS :

CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL II : ORGANIZAREA U.A.T. GIERA

CAPITOLUL I : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI GIERA

CAPITOLUL IV : COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI]
GIERA

CAPITOLUL V : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VI : DISPOZITII FINALE



CAPITOLULI:
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare §i Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al primarului
U.A.T. Giera a fost elaborat in baza prevederilor:

* H.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu modificirile i completarile ulterioare;

= Legeanr. 53/2003 - (r) privind Codul muncii, cu modificarile i completirile ulterioare;

= Legea nr. 188/1999 — (r1) privind Statutul functionarilor publici, cu modificérile si completérile
ulterioare;

= Legea 202/2002 - (r) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbafi, cu
modificarile si completérile ulterioare;

» altor acte normative in temeiul cérora isi desfigoard activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare i Functionare detaliaza modul de organizare al autoritétii publice a
U.A.T. Giera, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduiti, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei indeplineste
urmatoarelor funcfii: _ = _

* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care to{i angajatii, cét si cetitenii
dobandesc o imagine comuni asupra organizarii autoritifii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

» Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare angajat, stie cu precizie unde i este locul,
ce atributii are, care {i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli §i norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tot aparatul de specialitate al primarului
Comunei Giera.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu documentele anexe, care
cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului Comunei
Giera si care se actualizeazi permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbérile
legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobdrii sale prin hotéirare
a Consiliului local al Comunei Giera si isi produce efectele fai de angajati din momentul incunostintarii
acestora.



CAPITOLUL 11 :
ORGANIZAREA U.A.T. GIERA

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primiiria Comunei Giera este o institutie publici organizati ca o structura functionald cu activitate
permanentd, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul general U.A.T Giera,

- Aparatul propriu al Consiliului local,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului local al
Comunei Giera si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1)Administratia publici in priméria Comunei Giera este organizati si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei
publice locale, legalititii si al consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locali se infelege dreptul si capacitatea efectivi a autorititilor administratiei publice
locale de a solutiona i de a gestiona, in numele §i in interesul colectivititilor locale la nivelul cirora sunt
alese, treburile publice, In conditiile legii.

(3)Autonomia locald este numai administrativi §i financiar3, fiind exercitatsi pe baza si in limitele
YaZule e 1 - =
(4)Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentd si atributiile autoritifilor
administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparfin comunei.

(5)Autonomia locald garanteaza autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii,
sd aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta altor autoritati
publice.

Art. 8. — Date de identificare
(1)Priméria Comunei Giera are sediul in Giera, Nr. 1A, C.P317180, Jud. Timis;

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului se aprobi
de Consiliul local al Comunei Giera.

(2) Structura de conducere a Primdriei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar, secretarul
general al unitifii administrativ-teritoriale §i conducdtorii compartimentelor, asa cum sunt definite in
structura organizatorica aprobatd conform legii.

(3) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Giera este structurat pe compartimentelor
functionale Incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art. 10. — Activitatea Primiiriei
Intreaga activitate a U.A.T. Giera este organizatd §i condusi de ciitre primar, viceprimarului si
secretarul general U.A.T Giera.



Art. 11. — Primarul

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si
hotérarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune misurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalfi conducétori ai
autoritétilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotéirdrilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si 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 oricéror proiecte de hotéréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane §i striiine, precum i In justitie.

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c¢) atributii referitoare la bugetul local al Primériei Comunei Giera;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Atributiile exercitate in calitate de reprezentant al statului:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atribufii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Atributiile referitoare la relatia cu consiliul local:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald §i de mediu a Primériei Comunei Giera, care se publica pe pagina de internet a Primériei Comunei
Giera in conditiile legii;

b) participi la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregétirea gi desfigurarea
in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociali
si de mediu a Primériei Comunei Giera, le publica pe site-ul Primériei Comunei Giera si le supune aprobarii
consiliului local.

(4) Atributiile referitoare la bugetul local al Primériei Comunei Giera:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;



d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimente de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, att a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

(5) Atributiile privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local:

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

b) ia mésuri pentru prevenirea §i, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgents;

c) ia masuri pentru organizarea executiirii si executarea In concret a activitétilor privind administrarea
domeniului public si privat al Primiriei Comunei Giera precum i atributii privind gestionarea serviciilor
de interes local;

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local privind administrarea domeniului public si privat al Priméariei Comunei
Giera, atributii privind gestionarea serviciilor de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al unitétii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea i Incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii §i certificirii de citre compartimentelor de specialitate din punctul de vedere al
regularititii, legalititii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucririlor §i ia misurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor

—___asumate in procesul de integrare europeani-in-domeniul protectiei-mediului-gi-gospodiririi-apeior-pentru— -
serviciile furnizate cetétenilor. -

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

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

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civils, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensamint, la organizarea si desfégurarea alegerilor, la luarea mésurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului
in Primaria Comunei Giera;

(2)in aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce {i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

(3)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarul general U.A.T Giera, conducitorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(4)Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitérii
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 prealabila a
persoanei céreia i se deleagi atributiile.
(5)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3 si (4) exerciti pe perioada delegérii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor.
(6)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3) si (4) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvérsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art. 12. — Viceprimarul

(1)Priméria Comunei Giera are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului si este inlocuit
de drept al acestuia, care le poate delega atributiile sale.

(2)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului Comunei Giera.

(3)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate §i de buna
desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia primarului
Comunei Giera.

(4)In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce {i sunt conferite prin prezentul cod sunt
exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitérii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi
dreptul de vot in cadrul consiliului local.

Atibutii viceprimar

1. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local;

2. Asigurd realizarea lucririlor si ia méasurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate la procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospoddririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor;

o3 Iamasurile pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
—— asigurarea-igienizirii malurilor de-api-din-raza-comunei, precum-§i-pentru-decolmatarea viilor locale,
podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor si a spatiilor din domeniul public;

4, Conservarea, restaurarea §i punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a
parcurilor, gradinilor publice;

5. Controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in véanzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

6. Exercitd controlul asupra activitatii din piete, locuri si parcuri publice §i ia mésuri pentru buna
functionare a acestora,

7. Réspunde de buna organizare a evenimentelor culturale, sportive, etc. ;

8. Coordoneazi si participi la efectuarea lucririlor privind intabularea patrimoniului public si privat
al comunei, impreuna cu serviciul de specialitate;

9. Coordoneazi si participa la efectuarea lucririlor in vederea definitivarii punerilor in posesie in
baza legilor fondului funciar i eliberarea titlurilor de proprietate persoanelor fizice;

10. Semnarea in numele primarului a contractelor de concesiune, inchiriere, administrare, comodat si
asociere care vizeazd bunuri mobile sau imobile din patrimoniul comunei;

11. Face parte din comisia de evaluare privind selectia ofertelor ( a contractelor de atribuire directi);

12. Face parte din comisia de receptie a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, a
bunurilor;

13. Semneazi corespondenta efectuatd pe linie de ingtiintiri, executdri silite, confirméri debite
precum si Ingtiintéirile amenzilor emise de Politia Locala ;

14. Supravegherea demardrii actiunilor de construire a obiectelor civile §i industriale, existenta
avizelor necesare in conformitate cu anunturile de Incepere a lucrérilor;

15. Asigurarea masurilor de protectie urbanistici a monumentelor i siturilor istorice de arhitectur;




16. Coordonarea inventarierii periodice a bunurilor care apartin domeniului public si privat;

17. Colaborarea cu autoritatile judetene de mediu in vederea exercitirii controlului agentilor
economici si a persoanelor fizice cu privire la respectarea prevederilor legale in domeniu;

18. Propunerea de méisuri de stimulare sau de sanctionare motivats, daci este cazul, a personalului
din subordine;

19. Avizarea rapoartelor de specialitate ale compartimentelor pe care le coordoneaz3, participarea la
sedinfele comisiilor de specialitate ale consiliului local i asigurarea asistentei de specialitate pentru aceste
comisii;

20. Asigurarea aplicirii hotérarilor consiliului local i a dispozitiilor primarului in domeniile pe care
le coordoneazi;

21. Sustinerea audientelor in problemele specifice pe care le coordoneaza;

22. Indeplinirea sarcinilor curente operative dispuse de primar;

23. Semnarea in numele primarului a actelor administrative emise in aplicarea sarcinilor ce derivi din
atributiile delegate;

24. Semnarea actelor emise de compartimentele coordonate;

Art. 13. — Secretarul general U.A.T Giera

1. Avizeazii proiectele de hotiriri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale hotérdrile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
respectiv consiliul judefean si presedintele acestuia, precum §i intre acestia si prefect;

4. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotiirarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

S. Asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritifile, institutiile publice si persoanele interesate a

—actelorpreviizute lalit. A);

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérarilor consiliului local;

7. Asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile ordonantei guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobati cu modificari si completiri prin legea nr. 246/2005, cu modificarile si completirile
ulterioare, actul constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte unitatea
administrativ-teritoriali in cadrul cireia functioneazi;

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

10. Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

11. Numari voturile §i consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezinti presedintelui de sedint3,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeazi presedintele de sedind, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local;

13. Asigurd intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

14. Urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéiréri ale consiliului local s nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedints, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de
lege in asemenea cazuri;



15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva primériei Comunei Giera;

16. Alte atributii previzute de lege sau insérciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

17. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general U.A.T. Comunei Giera indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

18. Secretarul general U.A.T. Comunei Giera comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliars, in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

¢) La data primirii sesizéirii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competentd teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrigi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizérii inregistrérii sistematice.

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

a) Numele, prenumele i codul numeric personal ale defunctului;

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

¢) Data nasterii, in format zi, luni, an;

d) Ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

20. Atribtia previzuti la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care exerciti

.. _atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarylui la propunerea secretarul general UA.T. .

Comunei Giera.
21. Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general U.A.T. Comunei Giera
sau, dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
22. Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala
a persoanei responsabile.
23. Secretarii generali ai comunelor §i cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pértilor, urmétoarele acte notariale:
a. Legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordérii de cétre
Priméria Comunei Giera a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
b. Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura
privatd,

Art. 14. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Giera

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Giera este organizat pe compartimente.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Giera se aproba prin hotirire a
Consiliului local al Comunei Giera.

Art. 15. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Giera

(1) Aparatui de specialitate al Primarului Comunei Giera cuprinde un numdr de 16 posturi bugetare,
din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publicd, 1 funcfie de conducere,
5 functii publice §i 8 personal contractual.

(2) Dupd natura atribugiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate ocupate se
impart in: 1 functie publicd de conducere si 5 functii publice de executie.



Art. 16. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Giera se fac prin concurs, cu respectare reglementirilor legale 1n vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primiria Comunei Giera este
reglementat de H.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munc3 isi desfisoard activitatea in baza raporturilor de
muncé conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu modificérile §i completirile
ulterioare.

(4) Normele de conduiti profesionals a functionarilor publici si normele de conduiti profesionali a
personalului contractual sunt reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare.

Art. 17. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi desfigoar
activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primdriei, aprobat prin dispozitia Primarului Comunei
Giera.

CAPITOLUL I11 :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI GIERA

Art. 18. — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din

aparatul de specialitate al primarului
= CACTea 1especia ITEVEQC

de control intern conform
realiza urmétoarele lucriri manageriale:

1. Planul managerial anual al compartimentelor;

2. Monitorizarea. control-evaluarea si raportarea lunari a stadiului de realizare a obiectivelor reiesite
din planul managerial anual;

3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale compartimentelor;

4. Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuali finalizati cu elaborarea planurilor A, B, C ale
compartimentelor;

5. Monitorizarea performantelor utilizind indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu privire la
economicitate, eficientd si eficacitate, ai compartimentelor;

6. Manualul de proceduri pe activitiiti al compartimentelor.

7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;

8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea SNA la nivel
de Entitate Publici

1. Cooperareazi cu Secretariatul tehnic al SNA si are obligativitatea transmiterii rapoartelor de
progres periodice.

2. Elaboreazi i aproba inventarul masurilor preventive anticoruptie si indicatorilor de evaluare la
nivelul Comunei Giera;

3. Elaboreazi si aproba planul de integritate pentru perioada 2019-2020, care cuprinde obiectivele
specifice, seturile de indicatori de performant, riscurile asociate obiectivelor si mésurilor din strategie si
sursele de verificare.



In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea GDPR la

nivel de Entitate Publici

1. Informeazi si consiliazi operatorul, sau persoana imputernicitd de operator, precum §i angajafii
care se ocupd de prelucririle de date;

2. Monitorizeaza respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al uniunii sau de drept intern
referitoare la protectia datelor;

3. De a consilia operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei
datelor si de a monitoriza executarea acesteia;

4. Coopereazi cu autoritatea de supraveghere si de a reprezenta punctul de contact cu aceasta;

5. Tine seamid in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea
sarcinilor entitafii pe linie de regulament.

Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmiétoarele atributii
generale, competente §i rispunderi comune:

1. Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru §i a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

2. intocmirea proiectelor de hotirari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

3. Cunoagterea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate
propriu;

4, Realizarea la termen a tuturor actiunilor §i activitifilor necesare implementérii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. Realizarea la termen a programelor i activititilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plati ;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, .

reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt
compartiment;

8. Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucréri la termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizifie sa fie ficuti la momentul oportun;

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru
de achizitie publicd aferente lucrdrilor, serviciilor §i produselor specifice fiecirui compartiment de
specialitate in vederea initierii §i deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a
achizitiilor publice de produse, servicii sau lucriri prin procedurile de achizitie publicd asa cum sunt ele
definite in legea 98/2016 - privind atribuirea contractelor de achizitie publici, a contractelor de concesiune
de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificarile si completérile si a Procedurii
de elaborare, incheiere si urmaérire a contractelor;

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publici, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, precum si din colectivele de coordonare §i supervizare desemnate in vederea elabordrii
documentatiei necesare in vederea initierii si derulérii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune
de lucréri publice sau servicii;

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. Intocmirea, cu asistenta juridica a consultantului de specialitate, a contractelor de achizitii publice
derulate de compartimentelor proprii;



14. Asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de alti naturd necesare in actiunile in instanta din domeniul propriu de activitate n
care este implicatd autoritatea administratiei publice locale ale Comunei Giera;

15. Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotirarilor Consiliului local al
Comunei Giera sau prin dispozitia Primarului Comunei Giera;

16. Perfectionarea permanenti a pregitirii profesionale;

17. Semnalarea citre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitifi si atributii;

18. Predarea ciitre Secretarul entitatii a unititilor arhivistice create, in vederea arhivirii acestora;

19. Indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.

20. Personalul de conducere al compartimentelor functionale din aparatul de specialitate al primarului
au urmétoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:

a) Asigurarea organizirii intregii activitifi a structurii pe care o conduce in vederea realizirii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

b) Urmdrirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor sistemului de
control intern/managerial aprobate;

¢) Inifierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul
propriu de activitate;

d) Asigurarea elaboririi proiectelor de hot#irari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

e) Urmirirea si cunoagterea permanentsi a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

f) Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarea

- Acestora; intocmirea la-termen a documentelor de angajare bugetarisi-de plati ale activi Atilorpropriis—-

g) Intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneaza,
a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea lor pe pagina web oficiald a Comunei
Giera, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu caracter
permanent;

h) Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului consiliului local al Comunei Giera,
ori de céte ori este necesar;

i) Analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmérirea modului
de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile
sau sugestiile sosite prin registratura primériei, inclusiv pe pagina web oficiald a U.A.T. Giera date spre
competenta solutioniirii;

j) Furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte stracturi din cadrul
primdriei pentru asigurarea functiondrii lor;

k) Urmdrirea punerii in aplicare a hotiirarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

1) Formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numirul maxim de posturi necesar
funcfiondrii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionali ale
personalului din subordine, pani la nivelul lor de competent3; stabilirea necesarului de formare profesionala
a salariatilor;

m)Realizarea instruirii din punct de vedere a securita{ii muncii pentru personalul din subordine;

n) Verificarea, semnarea si avizarea, dupi caz, a documentelor emise de structura din subordine;

0) Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel
incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficuti la momentul oportun;

p) Coordonare si supravegherea realizirii de citre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora;



q) Evaluarea periodici a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitétii departamentului;
r) Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul primériei Comunei Giera,
conform dispozitiilor primarului, sau hotérarilor de consiliu, dupi caz.

Art. 19. — Atributii specifice

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

(2) Sefii compartimentelor functionale au obligatia si stabileasca in figele posturilor si in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activititile §i riaspunderile pentru indeplinirea atribufiilor
generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 20. Compartiment Agricol

Atributii pl’lVllld Registrul Agrlcol

1. Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hértie si in format electronic, prin
organizarea, completarea, controlul §i centralizarea datelor conform formularelor registrului agricol aprobate
prin hotéirdre a guvernului in scopul asigurérii unei evidente unitare cu privire la categoriile de folosin{i a
terenurilor, a mijloacelor de productie agricold si a efectivelor de animale in baza dispozitiei primarului
Comunei Giera,

2. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare, jomaj,
ajutor social, persoane cu handicap, burse gscolare, spatiu, de deducere, pentru subventii §i obtinerea de
credite bancare;

3. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori
de animale;

4. Operarea modificirilor in registru agricol survenite ca urmare a vénzirilor - cumpéririlor,
mogteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in formé autentica;

e —5—5[—merea@v1den§e1 certificatelor de producitor intr-un registru special; - - — .- - -

6. intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate §i cantitafile
destinate comercializarii;

7. Completarea certificatului de producitor cu nominalizarea a acelor produse care au fost identificate
ca existente in procesul verbal;

8. Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producdtor, pentru asigurarea
publicitatii necesare conform legii;

9. Furnizarea periodicd(lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia Judeteana
de Statisticd Timis;

10. Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptitite;

11. Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietafii terenurilor(autor, mostenitor) in cazul
pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

12. Colaborarea la intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent casei
de locuit §i anexelor gospodéresti (ordinul prefectului);

13. Aduc la cunostintd obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor pentru
inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

14. Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

15. Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei Giera;

16. intocmeste documentatiile pentru comisia locala de fond funciar;

17. Verificd modul de folosire a terenurilor declarate la Registrul agricol si existenta efectivelor de
animale, colaborind in acest sens §i cu circumscriptiile sanitar veterinare;



18. Colaboreazi la promovarea proiectelor privind organizarea pasunatului pe raza teritoriului
Comunei Giera si a oricéror alte proiecte de hotdrire privind punerea in aplicare a actelor normative emise
de parlament §i de guvern sau pentru imbunéatatirea activitatilor pe care le desfasoari.

19. Intocmeste si fine evidenta privind lucririle de imbunétitire a pasunilor din raza teritoriala a
Comunei Giera;

20. Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea terenurilor agricole;

21. Intocmeste contractele de pasunat §i urméreste incasarea taxelor pentru piasune conform HCL
inainte de a iesi vitele la pisunat;

22. Sprijind activitatea de identificare §i clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate publici
sau privata a Consiliului Local;

23. Asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia m#suri pentru
evidenta, ap#rarea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole aparfinind administratiei
consiliilor locale;

24. Solutioneazi cereri §i reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriald a Comunei Giera;

Atributii piisune

1. Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei Giera;

2. Intocmeste contractele de pasunat §1 urméreste incasarea taxelor pentru pasune conform HCL si
prevederile contractului;

3. Promoveazi proiecte privind organizarea pisunatului pe raza teritoriului Comunei Giera si a
oricdror alte proiecte de hotirare privind punerea in aplicare a actelor normative pentru imbunititirea
activitétilor pe care le desfisoari;

4. Intocmeste si tine evidenta privind lucririle de imbunétatire a pasunilor pe raza teritoriald a
Comunei Giera;

5. Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea pasumlor

——-—6: Sprijini aﬁﬂvﬂatc&dcidenﬂﬁﬁafe&ﬂmiﬁcafeaﬁmaﬁeqmdmemgmﬁeﬁ — —— e

7. Asigurd si participd efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia misuri pentru
evidenta, ap#rarea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole apartinAnd administrtiei
consiliilor locale;

8. Solutioneaza cereri §i reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriald a Comunei Giera;

Art. 21. Compartiment Contabil

Atributii Contabilitate

1. Tie evidenti contabili la nivelul autoritatii publice in conformitate cu prevederile legale in vigoare
pe urmétoarele actiuni:

a. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat s& raspundi
cerinfelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b. Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetici se tine valoric cu
ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ
si valoric;

c. Contabilitatea mijloacelor binesti;

d. Contabilitatea decontérilor;

e. Contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificatia bugetara (capitole, articole aliniate).

2. Intocme§te si valorificd toate documentele financiar-contabile prezentate pentru aprobare
ordonatorului principal de credite;

3. Intocme$te documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

4. Inocmeste lunar balanta de verificare i darea de seami lunara, trimestrialz si anualé;

5. Centralizeazi bilanfurile contabile si a anexele aferente pentru unititile finantate din bugetul local
a celor autofinantate in vederea Intocmirii bilanfului consiliului local Comunei Giera;



6. Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare
furnizor si factura in parte;

7. Intocmirea documentelor de plati si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor

8. Inregistreazi in contabilitate creditele contractate de administratia locals;

9. Evidentierea si urmérirea oricéror avansuri plétite si a decontirii lor;

10. Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate §i inregistreazi zilnic documentele primare privind
mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institufiei, urmarind ca acestea sa
fie insotite de acte justificative intocmind la sfirgitul lunii notele contabile;

11. Introduce toate elementele necesare Inregistrérii in evidenta de gestiune, contabild §i financiard a
activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste contul contabil,
domeniul de activitate public sau privat, pozitia bugetara, codul de clasificare conform catalogului din HG
2139/2004 — privind aprobarea Catalogului privind clasificarea §i duratele normalede functionare a
mijloacelor fixe, cu modificarile si completérile ulterioare, alege gestiunea - locul de folosint3;

12. Inregistreazi in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediului administrativ ale
institutiei, i plata chiriei i a ratelor, mijloacele fixe primite in folosinta, in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop, in contul extabilantier, mijloacele
fixe date in custodie, administrare, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza
documentelor intocmite in acest scop;

13. Efectueazi intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achititie directd-facturd, iesirea
bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei;

14. Efectueazi inregistriri contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic;

15. Listeaza: fisa mijlocului fix, centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public, raport
__inventar, balanta contabili sintetici a conturilor pe care le arefnevidentd..

16. Efectueazi tranzactiile: modificare, biocare, stergere mijloc fix;

17. Notificarea ciitre consiliul concurentei a oricérei intentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori de
a modifica un ajutor de stat existent, conform regulamentului privind forma, continutul si alte detalii ale
notificirii unui ajutor de stat;

18. Raportarea citre Consiliul Concurentei a oricirui ajutor nou de stat acordat in termenul si formatul
previzut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin bugetul local.

19. Intocmirea documentelor de plati si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
verificarea concordantei intre ordinele de plati emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, binci, s.a.;

20. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizirilor si a
amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al U.A.T. Comunei Giera;

21. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la directia
impozite si taxe locale si D.G.F.P. Timig - trezoreria;

22. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare trezoreriei a ordinelor de plata intocmite in
vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor
calculate eronat sau virate in plus de cétre directia de impozite si taxe locale;

23. Intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

24. Urmdrirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locals;

25. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

26. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfisurate de compartiment;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de platd din domeniul de activitate;

27. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
bénesti ce apartin U.A.T. Comunei Giera si administrarea corespunzitoare a acestora;



Atributii Buget

1. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al U.A.T. Comunei Giera;

2. Elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar urmiitor,
precum si estimérile pentru urmétorii 3 ani;

3. Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de incasare a
veniturilor si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

4. Organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

5. Organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificirilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget;

6. Organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

7. Reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decit moneda
nationali;

8. Angajarea i ordonantarea cheltuielilor urmare a verificirii documentelor justificative;

9. intocmirea figei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garantiilor de bund execufie refinute, respectiv restituirea garanfiei in baza referatelor intocmite de
compartimentele de specialitate;

10. Efectuarea deschiderilor de credite (finantiri), pentru conturile proprii, urmare a verificarii
incadrarii acestora in planurile aprobate;

11. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al U.A.T. Comunei Giera, péand la data
de 31 mai a fiecirui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale
imprumuturilor interne §i externe pentru anul bugetar anterior;

, 12. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al U.A.T. Comunei Giera a conturilor
de exeetific-ale-bugetului-jocal; in Tonaapritie penira primul trimestru, 5T respectiv tunile iulie, octombrie g
decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

13. Urmérirea, respectarea §i punerea in aplicare a hotirarilor consiliului local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinatii;

14. Urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

15. Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judefean Timis n
situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.);

16. Intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de cétre institutie de la
diferiti agenti de creditare;

17. Urmdrirea derulrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobénzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea la zi a registrului datoriei publice;

18. Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;

19. Verificarea periodici a evolutiei incasirilor pe fiecare categorie de venituri incasatd, intocmirea
unor situaii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

20. Intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre Ministerul Finanelor,
conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru inregistrarea si raportarea
datoriei publice, cu modificarile si completirile ulterioare.

21. Transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare, modificata prin Legea
187/2012;

22. intocmirea raportarilor lunare privind platile efecte din sursele 6 si 7, conform Ordinului
nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea




situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportiri financiare lunare in anul
2009;

23. Stabilirea, urmirirea si recuperarea atit pe cale amiabild cat si ca urmare a derulérii unor actiuni
in instanti a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T. Comunei Giera.

Atributii Control Financiar Preventiv

1. Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni (documentele prin care se
urmireste efectuarea unor operatiuni dupa aprobarea de o autoritate competent3, potrivit legii) referitoare
la:

a. Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic, din care
reiese ci ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public; angajamentele
bugetare sunt actele prin care o autoritate competent, potrivit legii afecteaza fondurile publice unei anumite
destinatii;

b. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c. Modificarea repartizirii pe trimestre §i pe subdiviziuni ale clasificagiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

d. Efectuarea de plati din fondurile publice;

e. Efectuarea de incaséri in numerar;

f. Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau ale
unititilor administrative-teritoriale;

g. Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

h. Ordonantarea cheltuielilor;

i. Constituirea veniturilor publice;

j. Autorizirii gi stabilirii titlurilor de incasare;

k. Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau de conducitorii

e - ....institutiilor publice; m— -

Art. 22. Compartiment Achizitii Publice si Dezvoltare Locala

1. Intocmirea Strategiei Anuale a Achizitiilor Publice (SAAP) si a Programului Anual al Achiziiilor
Publice (PAAP), inaintarea acestora spre aprobare conducdtorului autoritiii contractante, conform
atributiilor legale ce i revin, cu avizul Compatimentului Contabilitate;

2. Operarea sau completarea ultericara a Programului Anual al Achizitiilor Publice,
modificiri/completdri care se aprobi in aceleasi conditii ca si programul anual;

3. Primirea si analizarea Referatelor de necesitate/Caietelor de sarcini/Listelor cu cantititi si/sau
Notelor conceptuale/Temelor de proiectare, dupd caz;

4. Cumpirarea directd on-line din catalogul electronic SICAP;
Intocmirea Notelor justificative pentru realizarea achizitiilor directe off-line;
Publicarea in SICAP a notificdrilor de atribuire privind achizitiile directe off-line

7. Intocmirea Strategiei de contractare aferente procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publici;

8. Elaborarea, finaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/instructiunilor cétre ofertanti;

9. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

10. Transmiterea spre verificare A.N.A.P. §i publicarea in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor
documentatiilor impuse de legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

11. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a Referatelor necesare emiterii Dispozitiilor privind
constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor;

12. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a Referatelor necesare emiterii Dispozitiilor privind
desemnarea de experti cooptati;
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13. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

14. Primirea solicitarilor de clarificiri ale operatorilor economici si intocmirea raspunsurilor la
solicitérile de clarific#ri referitoare la documentatia de atribuire;

15. Publicarea in SICAP a rispunsurilor la solicitirile de clarificiri;

16. Participarea la sedinja de deschidere, vizualizare a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al
sedintei de deschidere, vizualizare a ofertelor;

17. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, evaluarea oferetelor : garantii de participare,
DUAE-uri, propuneri tehnice, propuneri financiare, documente suport aferente DUAE si intocmirea
proceselor-verbale de evaluare aferente;

18. Stabilirea ofertelor inacceptabile, neconforme sau inadecvate si a ofertelor admisibile;

19. intocmirea Raportului procedurii de atribuire;

20. Intocmirea inscrisurilor privind comunicarea rezultatului procedurii;

21. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea solutionirii
acestora,

22. Elaborarea, cu sprijinul Consilierului juridic, a contractelor de achizitie publici;

23. Elaborarea si publicarea in SICAP a Anunfului de atribuire;

24. Completarea si actualizarea Formularelor de integritate-A.N.I. aferente procedurilor de atribuire
a contractelor de achizitie publici;

25. intocmirea inscrisurilor pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantul castigator si
ofertantii nec4stigatori participanti la proceduri;

26. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor. —verbale de receptie partiald, la
terminarea lucrdrilor si finald, in vederea intocmirii inscrisurilor privind eliberarea garantiilor de buni
executie constituite §i a documentelor constatatoare pentru fiecare proceduri de atribuire;

27. Constituirea i pastrarea dosarului de achizitie publici.

T AT23 Compartiment Taxe siTmpozite

Atributii Impozite i Taxe:

1. Eliberarea de certificate de atestare fiscaly, inregistrarea si eliberarea de certificate de inregistrare
a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

2. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societétilor comerciale, dupa depunerea dosarului
cu actele firmelor;

3. Aplica sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalca legislatia fiscald §i ia misurile ce se impun pentru Inldturarea
deficientelor constatate conform ordonantei nr.2/2001 - ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;

4. Analizeazs, cerceteazi §i propune spre solutionare consiliului local al Comunei Giera
cererile 1n legéturd cu acordarea de inlesniri la platé obligatiilor fiscale citre bugetul local, precum
$i a cererilor referitoare la operatiunile de restituire $i compensiri, in conformitate cu prevederile
legale;

5. Urmdireste i rispunde de respectarea §i aplicarea hotaririlor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele si taxele
locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

Atributii impunere ~ constatare

Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscala;
Certificate de atestare fiscala;

Declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice si juridice;
Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

Cereri scutire impozit
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Radieri clédiri, terenuri;
Declaratii cladiri dobéndite - persoane fizice §i juridice;
Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;

9. Declaratii moderniziri la clidirile existente;

10. Declaratii terenuri dobéndite — persoane fizice §i juridice;

11. Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

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

13. Gestionarea analiticd a pozitiilor 1a impozitele pe clidiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor
de reclama si publicitate;

14. Confruntarea autorizatiilor de construire emise de compartimentul de autorizare a constructiilor
cu baza de date a de la impozite si taxe, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost
declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

15. Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna Giera si a satelor
apartinitoare, atit persoane fizice cét si persoane juridice.

21 Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societéitilor comerciale, dupd depunerea dosarului
cu actele firmelor;

22 Taxa pentru mijloacele de reclami si publicitate,

23 TInregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazi i
semneazd carnetele si urmireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

24 Aplicd sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald §i ia maisurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate conform ordonantei nr.2/2001 - ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;

25 Asigurd evidenta plitilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
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.oJuridice; . .

26 Taxa hoteliera;

27 Facilitdfi comune pentru persoane fizice si juridice

28 Asigurd si rispunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

29 Raspunde pentru toate inregistrérile, corectiile §i modificarile din rolurile unice si evidenta fiscald
fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

30 Analizeazd, cerceteazd si propune spre solutionare Consiliului local al Comunei Giera
cererile in legéturd cu acordarea de inlesniri la plati obligatiilor fiscale citre bugetul local, precum
si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire §i compenséri, in conformitate cu prevederile
legale, in cazul persoanelor juridice;

31 Analizeazd, cerceteazi si solutioneazi contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor §i
taxelor locale, formulate de citre persoanele juridice, conform competentelor legale §i propune
primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor administrative
fiscale;

32 Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce urmeazi
a fi aprobate de cétre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

33 Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local,

34 Urméreste si raspunde de respectarea §i aplicarea hotardrilor Consiliului  local,
dispozitiilor primarului §i a celorlalte acte normative care reglementeazi

35 Asigurd si pastreazé confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor.

Atributii evidenta veniturilor



1. Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili
reprezentind impozite §i taxe locale;

2. Efectuarea descircirii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

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

4. Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice,
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

5. intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

6. Colaborarea cu Directia Generald a Finantelor Publice a judefului Timis, pentru care intocmeste
trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de citre marii contribuabili;

7. Solutionarea neconcordantelor apérute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor efectuate
de acestea prin banci;

8. Intocmirea zilnicd a jurnalului de casi cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului incasat
la sférgitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la trezorerie; emiterea zilnic, a
borderourilor de incasiri pe tipuri de impozite.

Atributii Impozite si Taxe autovehicule:

1. Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de inregistrare
a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

2. Aplicd sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalca legislatia fiscald §i ia misurile ce se impun pentru finliturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - privind regimul juridic al contraventiilor;

3. Urméreste s§i rispunde de respectarea si aplicarea hotirdrilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele si taxele
locale precum si alte impozite §i taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

T e Atribatii-impunere =constatare autovehicule T
» Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice
Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;
Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;
Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;
Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;
Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice i persoanele juridice;
. Agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima veniturile
fiscale ale bugetului local;

8. Gestionarea analitica a pozitiilor la mijloacle auto;

9. Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate si eliberarea
plicutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratiei Internelor 1501/2006 actualizat- ordin
privind procedura inmatriculdrii, inregistririi, radierii si eliberarea autorizatiei de circulatie provizorie sau
pentru probe a vehiculelor;

10. Asigurd evidenta plitilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice;

11. Facilitd{i comune pentru persoane fizice si juridice

12. Asiguri si rispunde de operarea corect3 in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

13. Réspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificirile din rolurile unice si evidenti fiscala
fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

14. Asigura §i pastreazi confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor.
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Scutiri i facilitdti pentru persoanele fizice:



1. Verifica si analizeazi dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si
intocmeste raportul de specialitate pe care 1l inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

2. Scuteste si faciliteazi urmétoarele personae fizice la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa
asupra mijloacelor de transport, taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor, precum si alte
taxe previzute in lege.

nu se aplicé pentru:

a. veteranii de rizboi;

b. persoanele fizice prevazute la art. 1 al Decretului-lege nr. 118/1990 privind acordarea unor drepturi
persoanelor persecutate din motive politice de dictatura instauratd cu incepere de la 6 martie 1945, precum
si celor deportate in striinitate ori constituite in prizonieri, republicat, cu modificirile §i completirile
ulterioare, precum si in alte legi.

c. mijloacele de transport aflate in proprietatea sau coproprietatea persoanelor cu handicap grav sau
accentuat i a persoanelor incadrate in gradul I de invaliditate, respectiv a reprezentantilor legali, pe perioada
in care au in ingrijire, supraveghere si intrefinere persoane cu handicap grav sau accentuat §i persoane
incadrate in gradul I de invaliditate, pentru un singur mijloc de transport, la alegerea contribuabilului;

3. Impozitul pe clidiri, impozitul pe teren si taxa asupra mijloacelor de transport nu se aplicéd
persoanelor fizice previzute la art. 6 si art. 10 alin. 1 lit. k) din Legea nr. 42/1990 privind cinstirea eroilor-
martiri si acordarea unor drepturi urmagilor acestora, rinifilor, precum si luptitorilor pentru victoria
Revolutiei din decembrie 1989, republicaté, cu modificérile si completérile ulterioare.

4. Impozitul pe cladiri si impozitul pe teren nu se aplicd viduvelor de razboi si viduvelor veteranilor
de rdzboi care nu s-au recésitorit.

5. Impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa pentru eliberarea autorizatiilor de functionare pentru
activitdti economice §i viza anuald a acestora nu se aplicé pentru persoanele cu handicap grav sau accentuat
si persoanele invalide de gradul I sau II.

_. . 6. Tn cazul unei cladiri, al unui teren sau al unui mijloc de transport detinut in comun de o persoana

fizicd prevazuti la alin. (1), (2), (3) sau (4), scutirea fiscala se aplica integral pentru proprietitile definute in
comun de soti.

7. Scutirea de la plata impozitului pe cladiri se aplica doar cladirii folosite ca domiciliu de persoanele
fizice prevazute la alin. (1), (2), (3) sau (4).

8. Scutirea de la plata impozitului pe teren se aplicéd doar terenului aferent clédirii utilizate ca domiciliu
de persoanele fizice prevazute la alin. (1), (2), (3) sau (4).

9. Scutirea de la plata impozitului prevazuti la alin. (1), (2), (3) sau (4) se aplicd unei persoane
incepind cu prima zi a lunii urmatoare celei in care persoana depune documentele justificative in vederea
scutirii.

10. Persoanele fizice si/sau juridice roméne care reabiliteazi sau modernizeazi termic clédirile de
locuit pe care le detin in proprietate, in conditiile Ordonantei Guvernului nr. 29/2000 privind reabilitarea
termica a fondului construit existent §i stimularea economisirii energiei termice, aprobaté cu modificéri prin
Legea nr. 325/2002, sunt scutite de impozitul pentru aceste clidiri pe perioada de rambursare a creditului
obtinut pentru reabilitarea termica, precum si de taxele pentru eliberarea autorizatiei de construire pentru
lucrérile de reabilitare termica.

11. Nu se datoreazi taxa asupra succesiunii prevazuti de Ordonanta Guvernului nr. 12/1998 privind
taxele de timbru pentru activitatea notariald, republicatd, cu modificarile ulterioare, dacd procedura
succesorali se dezbate in termen de 1 an de la data decesului autorului bunurilor. De scutire beneficiazi si
cei care solicitd dezbaterea succesiunii in termen de 1 an de la intrarea in vigoare a prezentului act normativ.

Atributii casier
1. Inscrierea fiscald in borderoul desfagurator si registrul de casi sumele incasate pe surse;
2. Inlocuirea operatorului rol;



3. Rispunde de editarea corectd a chitantelor, note de plati pentru incasarea impozitelor si taxelor
locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile proprietate a celui
care efectueazi plata sau in numele acestuia;

4. Inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazd si
semneazd carnetele si urméreste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

3. Asigura urmétoarele lucrari gi pastreazi confidentialitatea informatiilor despre acestea:
incasarea impozitului si taxei pe cladiri,

. Impozitul §i taxa pe teren,

Taxa asupra mijloacelor de transport,

. Taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,
Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

Taxa hoteliera, taxe speciale,

g. Facilititi comune pentru persoane fizice gi juridice

6. Completeazi registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

7. Efectueaza operatiunile cu banca i {ine legatura cu béncile in ceea ce pnveste atributiile ce-i revin;

8. Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primiriei si rispunde de existenta
cronologica la zi;

9. Rispunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activititile de incasiri si plati prin
casierie;

10. Intocmeste corect si la zi chitangele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;

11. Incaseazi sumele de bani de la clieni, prin numrare faptica, in prezenta acestora.

12. La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmérind cursivitatea numerelor si semneazi pe
ultimul exemplar;

13. Primeste de la preditori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
,monetar care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;
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greseala, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie si se semneazi de citre casierul care a efectuat corectura;

15. Preda in contabilitate primul exemplar din registrul de casa, pentru operarea incasirilor in
programul de contabilitate, impreuné cu documentele de casa;

16. Ridica de la banca extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

17. Raspunde de depunerea integrala a numerarului Incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;

18. Respecta plafonul de casa, plafonul de pliti/zi si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei
in vigoare;

19. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

20. Elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de primar si CFP;

21. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricéiror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe
care le detine, in vederea cunoagterii realitétii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

22. Rispunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu munca
a cauzat pagube materiale societitii;

23. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa
in modul de executare a sarcinilor ce revin oricérui angajat al societatii, indiferent de functia pe care o detine,
dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unititii;

24. Tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de cilitori,
etc.;

25. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, registrului
comerfului sau a instantelor;
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26. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
inspectoratului teritorial de munci, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

Atributii chirii:

1. Intocmeste dosarele si incheie contractele de inchiriere pentru spatiile cu alta destinatie decit cea
de locuinta si pentru garaje;

2. Urmareste derularea contractelor de inchiriere(calculul chiriei, incasarea chiriei, restantele la plata
chiriei) si face demersuri pentru recuperarea chiriilor restante;

3. Propune actionarea in instanta a chiriasilor rai-platnici;

4. Preia contractele de concesiune si inchiriere, vinziri cu plata in rate (locuinje) asigurdnd operarea
lor in evidenta veniturilor si intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei, pret de vanzare/rate,
dupd caz;

5. Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumpérétor, precum §i a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

6. Calculeazi majoriri de intirziere i a penalititilor cuprinse in contractele de concesiune, inchiriere,
vanzare, dupa caz;

7. Urmareste incasarea creantelor bugetare §i informeaza conducerea serviciului despre realizarea sau
nerealizarea acestora;

8. Efectueazi analize si intocmegte informéri in legturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
creantelor bugetare i extrabugetare;

Art. 24. Compartiment Social

Atributii asistenta socialid
1. In conformitate cu Legea 448/2006 — (11 ) privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor

cu handicap, cu modificérile si completanle ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:
- a: asigura asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali

specific

c. creeazi, intrefine si dezvoltd baza de date aferentd activitatii

d. colaboreazi cu autorititile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor

e. verifici activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezintd semestrial
rapoarte consiliului local;

f. efectueazi anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarea intr-un grad
de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertizi medicald

g. efectueazi la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu handicap, anchete
sociale privind situatia persoanelor cu handicap care beneficiazi de ajutor binesc lunar;

h. colaboreazi cu L.S.T.P.H pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de proteze ori
mijloace de locomotie cu comenzi speciale;

i. identificd persoanele vérstnice care pot beneficia de drepturi de asistentd sociald potrivit
prevederilor legale;

j. organizeazi programele de pregitire profesionala pentru toti ingrijitorii cu contracte de munca;

k. controleazi si monitorizeazd permanent activitatea fiecarui ingrijitor pe perioada cét este angajat,
intocmeste anual si ori de céte ori se considera necesar Raportul de evaluare in vederea reinnoirii atestatului;

2. intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor vérstnice in cimine pentru pensionari,

cimine pentru bitrani si cimine spital pentru batrdni bolnavi cronici, faciliteazd accesul in alte institufii
specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.;

3. In conformitate cu 0.U.G. 70/2011 - privind misurile de protectie sociala in perioada sezonului
rece, cu modificérile si completarile ulterioare:



a. primeste si verifici dosarele de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei, precum si a unor
facilitati populatiei pentru plata energiei termice

b. borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

c. intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incilzirea locuintei,
precum i a unor faciliti{i populafiei pentru plata energiei termice;

d. intocmeste borderou privind plata pentru incalzirea locuintei, precum i a unor facilitati populatiei
pentru plata energiei termice;

e. raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incilzirea locuintei, precum si a
unor facilitifi populatiei pentru plata energiei termice 1a AJPIS Timis si la Consiliul Judetean Timis

f. ingtiintarea persoanelor a ciror dosare au fost aprobate/respinse.

4. In conformitate cu Legea 277/2010 — (r) privind alocatia pentru sustinerea familiei:

a. primeste si verificd dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei depuse de cetiteni
in conformitate cu legislatia in vigoare

b. efectueazd anchete sociale in vederea acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei,

c. acordd indrumare si asistenti de specialitate in conformitate cu aceasti ordonant3 privind alocatia
pentru sustinerea familiei

d. verifica in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor,

€. tine evidenta la zi a dosarelor

f. comunic in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea si
neacordarea platii alocatiilor pentru sustinerea familiei

g. oferd asistenta §i consiliere persoanelor care au neclaritati referitoare la drepturile previzute de
lege

h. intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea §i incetarea drepturilor
privind Legea 277/2010.

5. In conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificarile si
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a. intocmeste statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social

b. efectueazi anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile previzute de lege;

a. intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care sunt
obligate sa efectueze lunar 72 ore munca la actiuni sau lucriri de interes local stabilite de primarul Comunei;

b. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care nu si-au
indeplinit aceasta obligatie;

c. intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca, pe care il
transmite Agentiei Judetene de ocupare si formare profesionala (AJOFM) si AJPIS Timis;

d. tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa prezinte

e. lunar dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea forfei de munca si nu au refuzat
nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregétire profesionala;

f. elibereazi la cerere adeverine care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

6. In conformitate cu 0.U.G. 148/2005 —privind susinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu

modificérile §i completirile ulterioare, indeplineste urmtoarele atributii specifice:

a. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului
in vérstd de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

b. verificare documentatie,

¢. intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Timis intocmeste borderouri si documente aferente
dosarelor beneficiarilor si le inainteazi la AJPIS Timis

Atributii Autoritate Tutelari
1. Intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori, bolnavi,
persoane vérstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;



2. Intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea véanzirii, campiririi de bunuri imobile pentru minori
si persoane bolnave;

3. Numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alti situatie in care pirintele
este impiedicat si-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

4. Verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorfuri, minori care comit
infractiuni, persoane varstnice, aménarea sau intreruperea executdrii pedepsei in cazul condamnatilor cu
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evident, precum si in orice alti situatie, la solicitarea
unor institutii, autoritati;

5. Verificarea anual sau ori de céte ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evidena;

6. Intocmirea documentatiei in vederea acordirii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fara aparfinitori sau aflati intr-o stare de dependenta sociald.

7. Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea beneficierii de scutiri la
plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in vederea
estimarii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor scutiri; comunicarea cu biroul buget,
contabilitate, impozite si taxe.

8. in conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificérile si completirile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Conduce evidenta persoanelor care necesit ocrotire §i protectie din partea autoritafii tutelare si va
executa toate operafiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de autoritate tutelard

b) Furnizeazi servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia sa
precum §i monitorizarea copiilor dupa reintegrarea lor in familie;

c) Realizeazi planul de servicii pentru prevenirea separérii copilului de familia sa;

d) Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
familia sa;

e) Contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;
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indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a) Identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;

b) Luarea unor misuri de prevenire §i combatere a marginalizarii (facilitarea accesului la servicii
sociale, medico-sociale, invitAdmant obligatoriu si ocuparea unui loc de muncé);

c¢) Raportare statistici trimestriald §i anuali la ajpis si dgaspc Timis.

d) Identifica activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup,

e) Activititi de informare despre drepturi si obligafii, actiuni §i misuri de sensibilizare si
congtientizare,

f) Actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza,

g) Sprijinirea si mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate,

h) Servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor,

i) Informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor,

j) Identificarea familiilor i a persoanelor aflate in situatii de risc,

k) Ajutorarea, sustinerea, informarea gi consilierea persoanei,

1) Urmdreste in permanenti identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in stare de risc
social

m)la mésuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricarei solicitdri sau sesizéri
referitoare la persoane aflate in stare de risc social

10. In conformitate cu Legea 19/2018 — (r1) privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu
modificarile si completirile ulterioare, indeplineste urmtoarele atributii specifice:

a) Efectueazi anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza grilei nationale
de evaluare, intocmeste fisele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea gradului de dependenti;

b) Asistarea persoanelor vérstnice la incheierea contractelor de Intretinere;

) DINIOTIMILL P )



11. OMFP 1849/2008- privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala.

Art. 25. Compsrtiment Relatii cu Publicul

1. Facilitarea participarii directe a cetétenilor la procesul de luare a deciziilor la nivelul administratiei
locale;

2. Asigurarea accesului gratuit §i permanent la informatie, atit din domeniul administratiei locale cét
si din alte domenii de activitate;

3. Scurtarea timpului §i a efortului afectat de cetéifean rezolvirii unei probleme personale sau comune
unui grup;

4. Ajutarea cetiteanului de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile
si institufia, serviciul sdu persoana care ii poate rezolva problema;

5. Crearea unor relatii de colaborare cu alte institutii publice;

6. Asigurd informarea cetétenilor asupra activititii consiliului local si a primiriei Comunei Giera,
preludnd reclamatiile, sugestiile sau sesizérile cetéitenilor cu privire la planuri sau proiecte noi pe care
primiria intentioneaza si le dezvolte;

7. Ofera relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobiri, care , potrivit legii,
intra in competenta primdriei sau consiliului local, centrul asigurand si serviciile legate de prelucrarea
acestor documente in vederea solutionirii;

8. Colaboreazi cu colegiul consultativ cetitenesc - grup format din lideri de opinie ai grupurilor;

9. Asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform L.544/2001-
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

a. afisare la sediul institutiei;

b. publicatii proprii;

c. puncte de informare - documentare;

d. site-ul propriu al institutiei.

10 —Actualizeazasite-ul- institufiei publice-cu informafii conform legii; ori de cate O este necesar; -

11. Asigurd publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

i.difuzare de comunicate;

j- informari de presi;

k. conferinte de pres3;

1. interviuri.

1. Informeazi referitor la stadiul unor lucriri si solicitd limuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primariei;

2. Gestioneaza corespondenta electronici prin preluarea si transmiterea ciitre secretariat a adreselor si
petitiilor sosite on-line;

3. Furnizeaza rispuns la cererile de informatii publice, depuse de ciitre cetiteni sau alte institutii, in
termenul stabilit de lege;

4. Preia si solutioneazi sau transmite spre solufionare compartimentelor de specialitate ale primriei,
solicitdrile de informatii de interes public;

5. Urméreste solufionarea si redactarea, in termenul legal, a rispunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primdriei, la solicitérile de informatii publice, conform L.544/2001;

6. Aduce la cunostinta conducerii propunerile §i sesizérile cetitenilor in vederea unei bune functionari
a structurilor din cadrul primériei;

7. Oferd informatii cetétenilor privind:

a. modalitatea de a obtine documente;

b. activitatea primariei §i consiliului local;

8. Redacteazi si comunic raspunsurile la solicitiri, ctre cetéteni i institutii, in termenul legal;

9. Raspunde de cunoagterea si aplicarea legislafiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;



10. intocmeste si opereazi in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la
informa;nle de interes public;

11. Intocmegte anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;

12. Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

13. Convoaci Consiliul local, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi din nr. consilierilor in
functie, respecténd procedurile prevazute de lege;

14. Intocmeste procesul verbal si il pune la dlspozma consilierilor locali inaintea fiecérei sedinte;

15. Intocmeste dosarele de sedintd, asigurd legarea gi numerotarea acestora si le prezinté celor in drept
pentru semnare §i stampilare;

16. inregistreazi dispozitiile primarului in registrul special i le comunici autoritéfilor, institutiilor
publice §i persoanelor interesate;

17. Inregistreazd hotardrile consiliului local in registrul special §i le comunicd autoritiilor,
institutiilor publice §i persoanelor interesate;

18. Tine evidenta participérii la sedinte a consilierilor;

19. Rispunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese si indeplineste urmétoarele atributii:

a. primeste si inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberand la depunere o
dovada de primire;

b. la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

c. oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii §i pentru depunerea in
termen a acestora;

d. evidentiazi declaratiile de avere §i declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declara’;iilor de avere si Registrul declara;iilor de interese;

¢. asigura afigarea gi men;merea declara‘;ulor de avere $l ale declara;ulor de interese, pe pagina de

—._.mtemetﬁjnsnﬂmel,_daca_accastaf exi j erul- u,-in-termen-de_cel mult_ 30 _de zile deja__
primire;

f. intocmesc, dupéd expirarea termenului de depunere, o listdi cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de indatd aceste persoane,
solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare

20. Raspunde solicitérilor privind transportul public de persoane;

21. Asigurd luarea mésurilor legale privind organizarea §i desfagurarea adundrilor publice;

22. Transmite petitiile gresit indreptate, citre autoritatile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, Instiintdnd si petifionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

23. Transmite solicitiirile care nu se incadreazi in competentele institutiei, cétre autoritatile sau
institutiile publice competente, instiintdnd i solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

24. Pune la dispozifia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitirii sau a reclamatiei administrative;

25. Convoaci, dacé este cazul, comisia de analizi a reclamatiilor administrative vizdnd nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001;

26. Furnizeazd informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primérie — prezinta
informatii referitoare la compartimentele de specialitate gi activitatea acestora;

b) Furnizeazd informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberirii de
adeverinte, autorizatii, certificate etc.;

c) Furnizeazd informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor gi
documentatiilor necesare;

ART. 26. Compartiment Administrativ si alte activitiiti
Atributii Constructii si Lucriri



1. Lucrari de intretinere si reparatii la spatii, cladiri administrative si drumuri

a. Lucrari specifice de Intretinere

b. Incircare, descircare §i transport materiale rezultate in urma pregatirii suprafeelor de lucru si/sau
transportul materialelor

c. organizarea demolarii construciiilor neautorizate si transportului materialelor de pe domeniul
public al Comunei Giera;

d. Demolare §i constructii - demolarea cladirilor, captugeli zidarie, placi mozaic, faiantd, gresie,
parchet - executa lucréri simple cum sunt:

> curitarea ciramizilor recuperate din constructii

> executarea altor lucriri simple pe santierele de demolare;

> transportarea ciriimizilor §i mortarului pentru aprovizionarea zidarilor

» fincircarea-descircarea materialelor necesare in constructii

> sdparea gi/sau nivelarea terenului

e. participarea la executarea lucrariior de demolare a zidariei

intretinerea strizilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pietonale si a spatiilor de

parcare:
1. Urmeazi programele de lucriri de intrefinere si reparatii strizi in Comunei Giera §i a satelor
aparfinitoare;

2. Raspunde de aspectul estetic al stréizilor, trotuarelor si piefelor, cosurilor pentru colectarea hartiilor,
precum si de alte dotéri publice;

3. Realizarea lucririlor de reparatii capitale si curente ale carosabilului: strizi, trotuare, alei, alei
pietonale, borduri;

4. Realizarea lucririlor de executie de reparatii si intretinere: respectarea sistemului de asigurare a
calitiifii lucririlor; participarea la verificarea lucrarilor pe fazi de executie;

————— ———5intretinerea—curateniei-strazitor-i ql—zilei—se—efectueaza—pe ta—durata—zilei—si—cuprinde——

operatiunile de: maturat stradal, colectarea/indepartarea obiectelor aruncate pe jos, pe spatiile verzi stradale,
pe spatiile de agrement si odihna, in parcari sau in cosurile de gunoi si scrumiere;

6. Razuitul rigolelor este o lucrare ce se va executa in timpul anului, dupi ploile torentiale gi ori de
céte ori este considerat necesar. Razuitul rigolelor consti in indepértarea noroiului, nisipului si prafului pe
o portiune de 0,75 m de la bordurd spre axul median al strazii. Materialele rezultate vor fi incércate §i
transportate in aceeasi zi, fiind interzisi aruncarea lor pe trotuare sau pe spatii verzi.

mMbBi—ZHer—se—erectued 0at3

Intretinerea zonelor verzi si a parcurilor:
Asigurd protectia spatiilor verzi;
Asiguri protectia parcurilor prin procurarea substantelor necesare aplicarii tratamentelor;
Realizarea lucririlor de intretinere a zonelor verzi;
Degajarea terenului de corpuri stréine;
Amenajarea stratului de pamént vegetal;
Cosirea manuali si mecanizata a gazonului;
Realizarea lucririlor de defrigiri, tiieri de arbor, tiieri de corectie, toaletarea arborilor, curatarea
tulpinilor arborilor si arbustilor;
8. Realizarea programului de plantiri de arbusti si arbori ornamentali, plantat arbori si arbusti foioase
si rasinoase;
9. Verifica si intretine mobilierului urban din parcuri, scuaruri i strazi;
10. Intretinerea si reabilitarea statuilor gi monumentelor din parcuri, piete si strazi;
11. Intretinerea fantanilor publice si arteziene;
12. Intretinerea terenurilor de joaca din parcuri;
13. Curatarea spatiilor verzi;
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14. Plantat gard viu, curatarea gardurilor vii;

15. Cosit zone verzi - parcuri, scuaruri si aliniamente stradale;

16. Plivitul scuarurilor, rondourilor, sapalugitul rondourile, rabatele cu flori, trandafiri, gard viu etc.;
17. Mobilizarea solului in vederea insamintarii acestuia cu saminta de gazon;

18. Plantat trandafiri, dezgropat, ingropat trandafiri, Intretinerea plantatiilor de trandafiri;

19. Uddrea plantelor, gazonului, arborilor si arbustilor;

20. Administrarea ingrasemintelor chimice: tratamente fitosanitare;

21. Indepartarea florilor trecute din rondouri;

22. Rectificarea marginilor 1a borduri;

23. Plantat flori;

Atributii guard

1. Executd incélzirea inc#iperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de péastrarea si buna
gospodarire a combustibilului necesar incilzirii;

2. Efectueaza si menfine in permanenti starea de curitenie a imobilului institutiei, mobilierului
acestuia, precum §i a aleilor aferente imobilului;

3. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum §i buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate §i cuprinse 1n fisa de inventar, iar in
cazul unor deterioréri sau defectiuni anunti cu celeritate seful biroului administrativ-deservire sau referentul
cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

4. Aduce la cunostintd sefului serviciului orice nereguld constatata pe perioada serviciului siu;

5. S& méture zilnic holul si Incéperile imobilului, s& mature sau/si si spele holul, scara imobilului ori
de céte ori este nevoie (cel putin o datd pe zi) pentru a indepirta urmele de noroiul depus ca urmare a
intemperiilor;

6. Si steargd praful si pAnzele de p#ianjen ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului
BEatCr =HIOOT UL, ="

7. Sa spele geamurile imobilului ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curdtenie a imobilului;

8. Sa ingrijasca curtea si si ude plantele si florile de camer3;

9. S3 anunte de indata viceprimarul iar In lipsa acestuia secretarul general de orice nereguld constatata
cu privire la starea imobilului primériei;

10. Sa asigure curitenia din zona spatiului verde aferentd imobilului, sé strdnga ori de céte este nevoie
hartiile, crengile, frunzele, etc

11. Saia in primire toate materialele necesare asigurérii curéteniei, intretinerii spatiului verde;

12. S& manifeste disponibilitate cétre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu cadrele de conducere, colegii de munci, contribuabili sau vizitatori;

13. Si manifeste grij& deosebitd in ménuirea i utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

14. S fie cinstit, loial si disciplinat ddnd dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizats si
corecti fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

15. La plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar celelalte

mijloace pe care le-a folosit in buni stare;

Atributii Conducitor auto

1. indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu §i se abtine de la orice fapté care ar putea sd aducd prejudicii de orice naturd Primériei comunei
Giera in care 1si desfasoara activitatea.

2. Este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd In program, odihnit §i si respecte programul
stabilit;
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3. Administreazd autoturismul primériei si relatia cu autoritatile in vederea intocmirii si actualizérii
tuturor actelor necesare acestora (asigurdri, revizii tehnice, obtinerea actelor necesare inscrierii, etc.);

4. intretine autoturismul primériei in perfecta stare de igien si functiune (inclusiv achizitii de piese);

5. Identificd problemele apérute legat de autoturisme si gisirea solutiilor optime pentru rezolvarea
acestora,

6. Tine evidenta curselor efectuate zilnic prin intocmirea actelor necesare: foaia de parcurs, fisa de
combustibil,

7. Va cunoaste i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern - pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinti la cerere organelor de control;

8. Nu péréseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea seful ierarhic;

9. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.,
care reduc capacitatea de conducere;

10. fi este interzis sa transporte alte marfuri in afara celor trecute in documentele de transport;

11. Soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

12. Se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control,

13. Atét la plecare cét si la sosirea din cursé, verifici starea tehnicd a autovehicului, inclusiv
anvelopele.

14. Nu pleacd in cursd daci constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

15. Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie
in care este implicat;

16. Soferul raspunde personal de:

a) Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

b) Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
aceastd operatiune;

d) Exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnicad a
acestuia

e) Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

17. Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate primariei din vina sa.

Atributii transport elevi:

1. Transportd tur-retur elevii, intre localitatea de domiciliu a acestora §i Liceului, institutia de
invéatimint preuniversitar in care ei isi fac studiile.

2. Autobuzele gcolare trebuie si asigure conditiile corespunzitoare de confort, precum si sé fie dotate
cu:
echipamente pentru siguranta si securitate, inclusiv cu sistem de fiinare;
. mésuri de protectie previizute in caz de impact;
centuri de sigurantd in 3 puncte pentru toate locurile fira protectie si in 2 puncte pentru celelalte;
. oglinzi retrovizoare cu eliminarea unghiului mort;

e. sistem de blocare a circulatiei cu ugile pentru pasageri deschise sau partial deschise;

3. Punctele de oprire, precum si orele de imbarcare-debarcare vor fi trecute obligatoriu in foaia de
parcurs a conducétorului auto (tur-retur).

4. Punctele de oprire sint amenajate pentru a permite ca persoanele ce asteaptd mijlocul de transport
sa fie ferite de ploaie, vant sau soare;

5. Documente necesar de a fi la bordul mijlocului de transport este urmatorul:
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Buletinul de identitate al conducitorului auto;
Permisul de conducere, categoria D;
Adeverina medicala a conducitorului de vehicul in termen de valabilitate;
Copia contractului de munci al conducétorului auto, conform originalului, vizati de angajator;
Copia conforma a licentei de transport rutier, in original;
Tabelul nominal cu elevii si insotitorii transportati, vizat de citre directorul institutiei unde acestia
sint transportati;

g. Foaia de parcurs, completats, semnata si stampilat;

h. Certificatul de atestare a pregitirii profesionale al conducétorului auto, valabil;

i. Certificatul de inmatriculare in original, avind controlul tehnic de stat, conform prevederilor legale;

j. Asigurarea de rispundere civild auto, aflati in termen de valabilitate precum si asigurare pentru
bagaje;

6. Suplimentar autobuzele gcolare pot fi utilizate si pentru alte scopuri educationale printre care:

a. Transportul elevilor cu ocazia manifestirilor culturale §i competitiilor sportive, prevézute in
calendarele de activitati ale Liceului;

b. Transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;

¢. Transportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale gcolare si extragcolare;

d. Transportul copiilor in gridinite din localitaile in care nu sint institutii prescolare;

e. Transportarea elevilor in timpul desfigurérii sezonului estival;

f. Transportarea cadrelor didactice cu ocazia diferitor seminare, conferinte, intilniri de lucru sau alte
asemenea, cu conditia ci urmare a acestui fapt nu este periclitat procesul de transportare a elevilor.

g. Alte tipuri de activitifi care vizeaza procesul de invitimint.
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Art. 27. Compartiment pentru Situatii de Urgenta

1. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si péstrare a tuturor
activitatilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta;
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activitatilor de prevenire §i stingere a incendiilor

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor
de protectie civila.

4. Conduce lunar pregitirea formatiilor de interventie de protectie civila.

5. Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

6. Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civila anuale si
lunare, de pregitire a formatiilor, salariafilor si populatiei

7. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregitire organizate gi tine evidenta participarii la
pregitire.

8. Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N .B.C. deblocare
- salvare, medicald, sanitar — veterinari, evacuare, logisticd, dezastre, situatii de urgent, etc.

9. Rispunde de asigurarea misurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale §i mediului inconjuritor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgents, dezastrelor si
conflictelor armate.

10. Tine evidenta cu necesarul §i existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuald
necesare populatiei §i salariatilor din zona de competenta.

11. Prezints informéri cu privire la realizarea misurilor de protectie civild, a pregatirii si alte
probleme specifice.

12. Propune masuri de imbunititire a activitatii de protectie civila, in domeniul situatiilor de urgenta
si dezastrelor in zona competenta.



13. Acordai asistentd tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct de
vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea misurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor §i ordinelor in vigoare.

14. Participi la activititile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenti al judetului Timis si la actiunile
interventie in zona de competent3.

15. Participa la convociri, bilanturi, analize si alte activititi conduse de esaloanele superioare.

16. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiilor §i realizarea masurilor de protectie civila.

17. Raspunde de respectarea regulilor de pistrare manuire si evidenti a documentelor secrete si
nesecrete, hirtilor i literaturii de protectie civili.

18. ldentificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice;

19. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;

20. Informarea si pregitirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusi,
mésurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

21. Organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacitifii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

22. Ingtiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgents;

23. Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

24. Asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in situatii de urgenti sau de conflict
armat;

25. Orgamzarea si executarea 1nterven’;1e1 operatlve pentru reducerea plerderllor de v1etl omenesti,

26 anltared si 1nlaturarea efectelor dezastrelor sia efectelor atacunlor dm aer pe tlmpul conﬂlctelor
armate;

Art. 28. Compartiment Activititi culturale

1. Elaboreazd un program de dezvoltare si strategii culturale;

2. Promoveazd masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din Comuna Giera, sustinerea si
asigurarea conditiilor necesare desfasurdrii activitafilor culturale si artistice organizate in Comuna Giera de
catre instituiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice;

3. Dezvolta si mentine relafii de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG-uri) care
deruleazd programe educativ-culturale in domeniu;

4. Colaboreazi cu anumite compartimente de specialitate din cadrul Primiriei Comuna Giera in
scopul integrédrii propunerilor de angajamente fafi de institutiile din domeniu sau de competenta in
ansamblul programelor sustinute de Prim#ria Comunei Giera.

5. Dezvoltd relatii permanente cu institufiile municipale de cultura in scopul fundamentarii
strategiilor culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;

6. Analizeazd si avizeazi proiectele regulamentelor de organizare si functionare ale institutiilor
municipale de culturi;

7. Analizeaza dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute de
municipalitate in acest domeniu si propune masuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea ofertei
culturale locale;

8. Evalueazi programele, strategiile culturale §i proiectele de management propuse de institutiile de
culturd in conformitate cu Legea din domeniu;



9. Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la diversificarea formelor
de organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si celor care sustin
proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile si institutiile municipale;

10. Analizeaza proiectele, intocmeste gi propune spre aprobare masurile de colaborare cu uniunile de
creatie, asociatiile profesionale de utilitate publica, inifiaz programe in parteneriat pentru dezvoltarea si
sustinerea ofertei culturale a Comunei Giera;

11. Se informeaza sistematic si desfasoari relatii pe baze permanente cu organismele guvernamentale,
regionale precum si cu reprezentantele organismelor internationale din Roménia in scopul identificirii
surselor extrabugetare de finantare a proiectelor si programelor culturale initiate sau sustinute de Comuna
Giera, promoveazd §i urmireste demersurile pentru obtinerea sprijinului financiar necesar derulérii
programelor respective;

12. Analizeazi legislatia specifica domeniului sau de competenta si propune spre aprobare norme
locale privind procedurile si fundamentarea deciziilor autoritatilor municipale in raport cu solicitérile si
propunerile organizatiilor neguvernamentale §i persoanelor fizice in ceea ce priveste susfinerea si
dezvoltarea ofertei culturale in Comuna Giera;

13. Coordoneaza programarea evenimentele culturale, sportive si sociale desfagurate pe domeniul
public al Comuna Giera;

14. Gestioneaza gi rezolvd corespondenta sositd prin mail sau prin registraturd pe tema finantarii
nerambursabile a programelor, proiectelor §i actiunilor sportive acotdate de Primé#ria Comunei Giera.

15. Raspunde de intreaga activitate legata de desfasurarea activitatilor culturale organizate la nivelul
comunei;

16. Tine evidenta stricta a debitorilor si incasarilor in acest sector de activitate, pentru care prezinta
informari periodice;

17. Se implica in depistarea unor noi surse de autofinantare si atragerea de sponsori care sa sustina
activitatea cultural-artistica la Giera;

e —18. Raspunde si gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar.aflate in patrimoniul_caminuby -

cultural Giera;

19. Raspunde de intretinerea salilor caminului cultural, mobilierului, veselei si a celorlalte mijloace
fixe si obiecte de inventar din dotare;

20. Colaboreaza cu inspectoratul judetean pentru cultura prahova, alte institutei de cultura,
invatamant, sanatate si cu celelalte asezaminte culturale din judet sau din tara pentru realizarea unor activitati
culturale la nivelul localitatii sau in afara acesteia;

21. Propune si intocmeste calendarul anual de activitati culturale, impreuna cu bibliotecarul comunal;

22. Sustine si organizeaza alte tipuri de activitati, ceremonii, simpozioane, mese rotunde, lansari de
carte, de film, expozitii de pictura, grafica si fotografie etc., in stransa legatura cu bibliotecarul comunal;

23. Participa la cursurile de calificare si de perfectionare in domeniu,

24. Participa la chimburi de experienta in domeniu judetean, regional, national si international prin
organizare si participare la concursuri, festivaluri, ateliere de lucru etc.;

25. Incheie parteneriate si infratiri in domeniile performante pentru punerea in valoare si afirmare a
talentelor din Comuna Giera;

26. Organizeaza selectii in scoli pentru descoperirea si atragerea de noi talente;

27. Raspunde de intretinerea si pastrarea bunurilor aflate in subinventarul sau, subinventar ce face
parte inegranta din inventarul general al primariei;

Atributii privind biblioteca

1. Intocmeste programul anual al activitatii bibliotecii;

2. Réaspunde de gestionarea, securitatea §i buna péstrare a colectiilor si a dotérii bibliotecii;

3. Organizeazi activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in programul stabilit de
conducerea unittii;



4. Organizeaza colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;

5. Achizitioneazi publicatii, stabileste contacte cu editurile;

6. Se ingrijeste de completarea rationald a fondului de carte;

7. Pune la indeména cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, bibliografii din diverse
domenii - pe care le intocmegte, etc.)

8. Operarea la timp in documentele de evident3 a colectiilor;

9. Se ocupa de reconditionarea cérgilor uzate fizic;

10. Verificarea colectiilor in vederea selectérii publicatiilor pentru casare;

11. Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

12. Organizeazi activitatea de popularizare a cirtii, indrumai lectura cititorilor;

13. Atragerea elevilor la bibliotec si stimularea lecturii;

14. Actiuni instructiv-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

15. Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in rindul elevilor.

16. Organizeazi si desfigoard activiti{i cultural artistice si de educatie permanents;

17. Tine inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului, stabileste sistemul de informatii in cadrul bibliotecii;

18. Ofera servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme (nu intotdeauna
exprimati clar);

19. Intocmeste bibliografii de literatura de specialitate;

20. Asigura functionarea Serviciului biblionet;

21. Colaboreazé cu Consiliul Judetean Timis - Bibliotecia judeteana Timis;

Art. 29. Asistenti personali ai persoanei cu handicap grav

1. Asigura alimentatia corespunzitoare deficientei;

2. Serveste masa respectind orele de masé, asigurdnd vesela §i conditiile igienico-sanitare necesare;

3. Alimenteaza direct sau sprijind bolnavii care au nevoie de un astfel de ajutor, urmérind educarea gi
formarea deprinderilor de autonomie;

4. Asiguri igiena corporald a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articolelor de imbricaminte, lenjerie de
pat i cazarmamentului, dupa caz insofeste bolnavul la grupurile sanitare, baie, etc.;

5. Organizeazi si raspunde de intretinerea curéiteniei si a masurilor igienico-sanitare, spatii de cazare;

6. Participd activ la umanizarea conditiilor de via{3 a persoanei ingrijite, implicAndu-se permanent in
viata cotidiani;

7. Asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizdnd la timp semnele de boald sau
acutizarea §i ia misurile ce se impun (transport la spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu);

8. Respectd i sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti:kinoterapie,
ergoterapie ocupationald initiatd de centrele de recuperare, programul individual de recuperare Intocmit de
céitre comisia de expertizi medicald a persoanelor cu handicap;

9. Stimuleazd personalitatea persoanei pe care o are In ingrijire stabil relativ afectiv cu acesta;

10. Participd la formele de perfectionare a pregétirii profesionale organizate de cétre primérie a carui
angajat (&) este, sau alte forme de perfecfionare organizate;

11. Executd si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de medici sau
primdrie, ori impuse de natura handicapatului, de starea persoanei cu handicap, etc.



12. Respecti prevederile legale existente, precum i cele mentionate in o.g. 448/2006 - (r 1) - privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu modificérile i completérile ulterioare.

13. Isi Insugeste si respectds prevederile legislatiei din domeniul securittii gi sindtdtii In muncd i
masurile de aplicare a acestora;

14. Pune 1n aplicare misurile stabilite de Sistemul de Control Intern Managerial;

Art. 30. Atributii Protectia Mediului:

1. Are ca principal obiect de activitate punererea in aplicare a politicii nationale de mediu la nivelul
comunei.

2. Cooperarea cu celelalte structuri ale primériei, ale directiilor subordonate consiliului local, cu
autorititile pentru protectia mediului, cu alte autorititi publice locale si centrale, precum i cu societati
comerciale, agenti economici §i persoane fizice;

3. Supravegherea respectirii i aplicérii procedurilor generale si procedurilor specifice;

4. Propunerea de misuri de transpunere in practici a strategiilor locale de mediu in conformitate cu
acquis-ul comunitar;

5. Asigurarea compatibilitatii si coerentei diferitelor programe si actiuni ale consiliului local (cl) in
domeniul protectiei mediului cu cele regionale si nationale, precum si cu cele ale u.e.;

6. Participarea la adoptarea mésurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

7. Stabilirea relatiilor de colaborare cu alte institutii $i organizatii neguvernamentale de profil si agenti
economici, inclusiv privind schimbul de informatii referitoare la calitatea aerului, apei si solului;

8. Stabilirea de relatii de colaborare cu alte localititi sau regiuni din fari si striinitate, in vederea
realizérii proiectelor de mediu;

9. Colaborarea cu agentia pentru protectia mediului §i ministerul mediului si dezvoltirii durabile in
vederea aplicarii prevederilor legislative;

10. participarea la elaborarea, implementarea §i aplicarea programelor spe01ﬁce derulate cu finantéri
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1L Asigurarea implementirii celorlalte programe si proiecte de mediu cu 1mpact local si regional;

13. Verificarea respectirii prevederilor din planurile de urbanism §i amenajarea teritoriului privind
amplasarea obiectivelor industriale, a céilor i mijloacelor de transport, a retelelor de canalizare, a staiilor
de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, stradale §i industriale si a altor obiective si activitati, fird a
prejudicia ambientul, spatiile de odihna, tratament i recreere, salubritatea, starea de s#initate si de confort a
populatiei;

14. Participarea siptimaénal la intrunirile comisiei de analiza tehnici organizate la sediul apm pentru
analizarea documentatiilor depuse de agentii economici in vederea obtinerii acordului sau autorizatiei de
mediu pentru activitifile cu impact semnificativ asupra mediului;

15. Realizarea evidentei scrisorilor, analizarea gi verificarea pe teren a situatiei si urmérirea aducerii
la indeplinire a mésurilor stabilite, din domeniul specific de activitate.

Art. 31. Atributii Resurse Umane

1. Gestionarea registrului general de evidentd a salariatilor REVISAL in format electronic si
transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munci Timis;

2. In colaborare cu persoana respnsabila de buget, stabileste necesarul fondului de salarii si alte
drepturi de personal, in vederea Inscrierii in proiectul de buget;

3. Asigurd aplicarea corectd a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul unititii in
concordantd cu structura organizatorica si numérul de posturi aprobat;

4. Efectueazi plata salariilor;

5. Efectueaza tranzactiile cu béncile, privind salariile angajatilor;

6. Intocmeste centralizatoarele pentru ajutoarele de natura sociala(presasaj);

7. Intocmeste si transmite formularul L153;



8. Elaboreazi si elibereazi la cerere documentele ce atestii calitatea de angajat;
9. Elaboreazd organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate §i le supune aprobirii Consiliului Local;

10.
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Asigurd implementarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ privind:
Cariere functionarilor publici;

Numirea functionarilor publici;

Promovarea functionarilor publici §i evaluarea performantelor profesionale;

. Acorduri colective. Comisii paritare;

Sanctiunile disciplinare §i rispunderea functionarilor publici;
Modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de serviciu;
Actele administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea s§i incetarea

raporturilor de serviciu §i actele administrative de sanctionare disciplinari;
11. Asigurd implementarea prevederilor Legii 53/2003 privind Codului muncii, cu modificarile si
completdrile ulterioare, privind personalul contractual din autorititile si institutiile publice:
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Incheierea contractului individual de munca;
Executarea contractului individual de munca;
Modificarea contractului individual de munca;
Suspendarea contractului individual de munca;
Incetarea contractului individual de munca;
Concedierea;

Demisia;

. Contractul individual de munca pe durata determinate;

Contractul individual de munca cu timp partial;
Munca la domiciliu;
. Timpul de munca si timpul de odihna;
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m. Concediile pentru formare profesionala;
n.
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acestuia;

u. Incadrarea si promovarea personalului contractual;

v. Managementul personalului contractual din administratia publici si gestiunea raporturilor juridice;

w. Réspunderea administrativi;

x. Réspunderea administrativ-disciplinari;

y. Réspunderea administrativ-contraventionali;

z. Raspunderea administrativ-patrimonial;

12. Elaborarea Regulamentului de organizare i functionare al U.A.T. Apateu in colaborare cu sefii
de compartimente si comisia de implementare a sistemului de control intern §i supune atentiei conducitorului
mstitutiei initierea proiectului de hotirdre in vederea aprobirii de ciitre Consiliul Local Apateu, fiind
responsabil cu aducerea la cunostinta sefilor de compartimente, a Regulamentului de Organizare si
Functionare;

13. Elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al institutiei; supune atentiei conducitorului
instituiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigur aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor
acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;

Salarizarea;
Sanatatea si securitatea in munca;
Formarea profesionala;

. Dialogul social,

Raspunderea juridical;
Jurisdictia muncii;
Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publics, precum si raspunderea



14. Ia misuri pentru intocmirea evaluarilor si figelor de post ale salariatilor, rispunde de gestionarea
acestora si arhivarea lor;

15. Asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei specifice;

16. Asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in muncé pentru fiecare salariat;

17. Centralizeazi planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru salariafii
din cadrul aparatului propriu de specialitate;

18. Tine evidenfa zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de studii si a
concediului fard plata pentru salariatii U.A.T. Apateu.

19. Rezolva si/sau distribuie, dupé caz, corespondenta;

20. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale Consiliului
local sau dispozitii ale primarului;

21. Asigurd pistrarea confidentialititii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile
previzute de H.G. 432/2004 — privind dosarul profesional al functionarului public, cu modificérile si
completirile ulterioare;

Art, 32. Atributii privind regisitrul electoral

1. Efectueazi operatiuni in Registrul electoral cuprinzind cetifenii roméni cu domiciliul sau resedinta
in tara;,

2. Actualizeaza Registrul electoral, detinut la nivelul primaériei;

3. Radiazi din Registrul electoral in timp de 48 de ore, dacd persoanele decedate sunt in raza teritoriald
respectivd unde s-a intocmit actul de deces;

4. Radiazi din Registrul electoral, din oficiu, alegatorii cu domiciliul in Romaénia, in termen de cel
mult 5 zile lucritoare de la data inregistrérii cererii, pe baza actelor sau comunicarilor oficiale, ori la cererea
persoanei interesate, pe baza certificatului de deces;

5. inurma se31zar110r scrlse pnvmd ex1sten;a inliste a une1 persoane decedate s Ver-ﬁca mforma;ule

lucratoare de la data 1nreg1strar11 cererii;

6. In cazul interzicerii exercitirii dreptului de a alege, alegitorii sunt radiatidin Registrul Electoral pe
perioada pedepsei, din oficiu, in termen de 24 de ore de la data comunicérii de cétre instanta judecatoreasca
a copiei de pe hotérararea privind executarea pedepselor conform art. 562 din Legea 135/2010 privind Codul
de Procedurd Penala si art.29 alin. (1) lit. D din Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a
masurilor educative §i a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul
procesului penal,

7. Riaspunde la cererile alegitorilor, care solicita unititii administrativ-teritoriale unde isi are
domiciliul sau resedinta, dupd caz, prin cerere scrisd, datatd si semnati, cuprinzdnd numele, prenumele,
codul numeric personal si adresa de domiciliu, in 15 zile de la data primirii cererii, informatii cu privire la
propriile date cu caracter personal inscrise in Registrul electoral;

8. Inscrie in Registul electoral persoanele care au depus cerere in termen de pani cle putin cu 45 de
zile inintea datei alegerilor, privind inscrierea sa cu adresa de resedingi;

9. Elibereazi la cerere un extras din Registrul electoral partidelor politice, aliantelor politice, aliantelor
electorale i organizatiilor cetitenilor apartinind minorititilor nationale care participéla alegeri, pe cheltuiala
acestora.

Art. 33. Atributii Registraturi
1. Constituie baza de date prin preluarea de la compartimentele din cadrul Primariei, a tuturor
informatiilor oferite de acestea, spre stiinta cetatenilor si prezentarea lor;



2. Ofera relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobiri, care , potrivit legii,
intra in competenta Primdriei sau Consiliului Local, Centrul asigurand si serviciile legate de prelucrarea
acestor documente in vederea solutiondrii, scutindu-1 pe cetiifean de eforturi suplimentare;

3. Asigurd intreaga activitate privind audientele la conducerea executivi a Primariei;

4. Verifica, inregistreaza si preda compartimentelor cererile si documentele depuse de cetateni;

5. Atribuie fiecarui petent numar de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate;

6. Pastreazd stampila Primériei §i o aplicé pe documente;

7. Primeste i inregistreazi corepondenta adresati Primdriei, atit prin intermediul serviciilor postale
cét si cea depusa personal, de citre institutiile publice, societiti comerciale, alte persoane juridice sau fizice;

8. Prezinta toatd corespondenta Inregistrati, spre repartizare, secretarului sau, dupa caz, Primarului
Comunei Giera;

9. Preia zilnic mapele de corespondenti de la primar/viceprimar/secretar si dupd inregistrarea
documentelor, le distribuie compartimentelor

10. Verificd modul de rezolvare si descércare a documentelor care au termen de solutionare depisit;

11. Intocmeste si tine evidenta borderourilor de expediere a corespondentei pnn posta;

12. Asiguri relatia cu Oficiul postal arondat si/sau firma prestatoare de servicii postale in ceea ce
priveste ridicarea §i predarea zilnici a corespondentei,pe baza de borderou; verifici si pastreazi evidentele
cu privire la aceasta;

13. Gestioneza cheltuielile de expeditie a corespondentei si a coletelor pogtale;

14. Urmdreste respectarea clauzelor contractuale cu firma prestatoare de servicii postale;

15. Raspunde de verificarea §i respectarea conditiilor din contractele incheiate cu prestatorul de
servicii postale ;

16. Pistreaza confidentialitatea datelor de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu;

17. Asigurari relatia cu alte institutii in ceea ce priveste predarea, de urgenti a corespondentei pe
bazi de borderou;

e - #&bazawm%abekwﬁeemeﬁeﬂarm%n&&zaterdemresmndentmmemﬁmd“—"-"—"" ’
documentele expediate prin pogté:recomandate/cu confirmare de primire ,precum si gramajul plicului.

19. Scrierea rapidd, stenografierea discutiilor din sedintele, conferintele, intilnirile de afaceri,
stenografierea dupa dictare (si la telefon), transcrierea stenogramelor.

20. Multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind calculatorul, folosirea imprimantei
calculatorului, utilizarea masinilor de copiat, corectarea greselilor, cunoasterea unor sisteme de corectare a
materialelor pentru editorial.

21. Cunoasterea si aplicarea corectd a prevederilor legale gi a actelor administrative interne emise cu
privire la inregistrarea si circulatia documentelor;

22. Probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfigurarea in bine
conditii a intdlnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri,
cunoagterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol specifice tarii din care
vine partenerul, pregétirea corespondentei protocolare cu ocazia diferitelor evenimente.

23. Evidenta necesarului de consumabile (secretara intocmeste referatul cu necesarul de rechizite
pentru compartimentul secretariat;

24. Pregitirea cilitoriilor de serviciu ale sefului, rezervarea de bilete, a camerei de hotel, objinerea
vizei (daci este cazul), pregitirea documentelor necesare pentru intilnirile de lucru, contactarea persoanelor
cu care trebuie si se intilneasca geful si stabilirea programului.

25. Primirea i transmiterea comunicrilor telefonice;

26. Difuzarea in unitate a deciziilor §i instructiunilor cu caracter de circulata;

27. Elibereaza cetatenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele, autorizatiile, ce au fost
rezolvate de serviciile de specialitate;



28. Asiguri informarea cetétenilor asupra activitifii Consiliului Local §i a Primériei Giera, preluind
reclamatiile, sugestiile sau sesizirile cetitenilor cu privire la planuri sau proiecte noi pe care Primaria
intentioneaza sé le dezvolte.

29. Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui dosar
depus la Primarie.

30. Pot solicita in orice moment informatii de la angajatii primariei, cu privire la modul de solutionare
legala a problemelor ridicate de cetateni.

31. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

Art. 34, Atributii privind starea civili:

1. Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

2. Conduce registratura actelor de stare civila;

3. Intocmeste in conformitate cu prevederile legale, actele de nastere, de cisitorie si de deces;

4. Efectueazi mentiunile corespunzitoare actelor intocmite i le comunic# in termen legal organelor
competente;

5. Intocmeste situatiile statistice si le comunica pani la data de 5 ale lunii urmétoare la D.J.S. timis;

6. Expediazi buletinele de identitate ale decedatilor la S.E.LP. timig pand la data de 5 a lunii
urmatoare;

7. Expediazi la C.M.J. Timis livretele militare ale persoanelor decedate, pana la data de 5 a lunii urm.;

8. Conduce evidenta registrelor de stare civild pe ani, localitéi si fapte de stare civild;

9. Pistreazi cu titlu permanent codurile numerice personale ce se atribuie noilor néscuti;

10. Intocmeste comunicarile de nastere pentru luarea in evidenti a populatiei §i le comunic# péna in
data de 5 a lunii urmétoare la politia timis;

11. Opereazi in actele de stare civild sentin;ele de divort, rectificarea sau anularea actelor, dupi caz,

_12. Opereazi si intocmeste toate ceretile cu privire la schimbarea numelui de familie; iy

13. Gestioneazd si conduce reglstrul de evidentd a certificatelor de stare civild precum $l a
certificatelor disparute in alb de la alte primarii;

14. Gestioneazi si conduce registrul de evidentd a livretelor de familie;

15. Actualizeazi baza de date computerizata privind evidenta de stare civild;

16. Gestioneazi listele electorale permanente pentru toate cele trei localitafi ale comunei;

17. Intocmeste toatd documentatia referitoare la divort conform codului civil;

18. Primeste cererile, intocmeste si elibereazi certificatele de celibat;

19. Gestioneazi si elibereazi formularele E401, E411 pentru prestatii sociale in striinatate;

20. Gestioneazi, intocmeste si elibereazi livretele de familie;

21. Gestioneazi registrul electronic de intrari-iesiri al primériei comunei Giera;

22. Repartizeazi documentele inregistrate la compartimentele cérora sunt destinate;

23. Gestioneazi centrala telefonicé;

24. Trimite scrisorile primite de la compartimentele din cadrul primiriei §i Intocmeste borderoul;

25. Gestioneazi timbrele postale;

26. Intocmeste notele telefonice si registrul de audiente la primar si viceprimar;

27. Se ocupi de activitatea de protocol din cadrul primariei comunei Giera;

28. Indosariazi si §nuruleste toate documentele aferente act1v1ta111 pe care o desfigoard In cadrul
compartimentului stare civila si culturd si le preda la arhiva primériei pe bazé de proces verbal , conform
nomenclatorului aprobat de consiliul local;

29. Semnaleazi faptele de incilcare a legii de care a luat cunostiinta in cursul desfigurarii activititilor
proprii, in conditiile legii nr. 571/2004

Art. 35, Atributii privind protectia datelor



1. S# asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate §i echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalititii;

2. S# analizeze dacii o persoani fizici este supusi pseudonimizirii, identificabila, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil, si le utilizeze
fie operatorul, fie o altd persoand, in scopul identificarii, iIn mod direct sau indirect, a persoanei fizice
respective;

3. Si se asigure ci a fost furnizatd o declaratie de consimimént formulati in prealabil de cétre
operator, intr-o forma inteligibild si usor accesibild, utilizind un limbaj clar si simplu, fird clauze abusive,
pe care persoana a semnat-o i operatorul poate demonstra aceasta;

4. Si se asigure cii transferul de date cu caracter personal este desfisurat pentru un interes
legitim;

5. Si se asigure cii prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decit scopurile
pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sii fie permisa doar atunci
cand prelucrarea este compatibilii cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au
fost initial colectate;

6. Si se asigure ci pentru a stabili dacii scopul prelucriirii ulterioare este compatibil cu scopul
pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupi ce a indeplinit toate cerintele
privind legalitatea prelucririi inifiale, fine seama, printre altele, de orice legiturs intre respectivele scopuri
si scopurile prelucrdrii ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter
personal, in special de asteptirile rezonabile ale persoanelor vizate, bazate pe relatia lor cu operatorul, in
ceea ce priveste utilizarea ulterioard a datelor, de natura datelor cu caracter personal, de consecintele
prelucririi ulterioare preconizate asupra persoanelor vizate, precum g§i de existenta garanfiilor
corespunzitoare atit in cadrul operatiunilor de prelucrare initiale, c4t si in cadrul operatiunilor de prelucrare
ulterioare preconizate;

inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate;

8. Si se asigure ci va considera ca fiind in interesul legitim urmarit de operator situatia de indicare a
unor posibile infractiuni sau amenintari la adresa sigurantei publice de cétre operator si transmiterea citre o
autoritate competenti a datelor cu caracter personal relevante in cazuri individuale sau in mai multe cazuri
legate de aceeasi infractiune sau de aceleasi amenintéri la adresa sigurantei publice;

9. Sa asigure dreptul persoanei de a avea acces la date personale in urma solicitarii privind confirmarea
sau infirmarea prelucririi datelor personale ale persoanei in cauzi si si ofere informatii privind prelucrarea
accestora,

10. S3 comunice misurile luate si numele tertului ciiruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter
personal referitoare la persoana vizati;

11. Sa se asigure cu responsabilitate ci datele sunt prelucrate in mod legal, echitabil si
transparent fati de persoana vizati (,,legalitate, echitate §i transparenti”);

12. Sa se asigure cu responsabilitate ci datele sunt adecvate, relevante si limitate la ceea ce este
necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate;

13. Si se asigure cu responsabilitate ci datele sunt exacte i, in cazul in care este necesar, si fie
actualizate; trebuie s# se ia toate misurile necesare pentru a se asigura ca datele cu caracter personal care
sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt gterse sau rectificate fara intarziere

14. S# se asigure cu responsabilitate ca datele sunt péstrate intr-o formé care permite identificarca
persoanelor vizate pe o perioadd care nu depiseste perioada necesard indeplinirii scopurilor in care sunt
prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in mésura in care acestea
vor fi prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiinfificd sau
istorica ori in scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de ordin tehnic i organizatoric
adecvate prevazute in prezentul regulament in vederea garantérii drepturilor i libertatilor persoanei vizate;



15. Si se asigure cu responsabilitate ci datele sunt prelucrate intr-un mod care asiguri
securitatea adecvati a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucririi
neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deterioririi accidentale, prin luarea
de miisuri tehnice sau organizatorice corespunziitoare (,integritate si confidentialitate”);

16. Si se asigure cu responsabilitate ci persoana care si-a dat consimtiméntul in vederea prelucrarii
datelor personale este informaté privind posibilitatea retragerii in orice moment a acestuia;

17. Sa se asigure cu responsabilitate ci datele personale ale persoanei care a solicitat stergerea
acestora vor fi sterse fira intdrzieri nejustificate i In cazul in care operatorul a facut publice datele cu
caracter personal §i este obligat, in temeiul motivelor legale, si le steargs, operatorul, tindnd seama de
tehnologia disponibild i de costul implementérii, ia mésuri rezonabile, inclusiv masuri tehnice, pentru a
informa operatorii care prelucreaza datele cu caracter personal ci persoana vizati a solicitat tergerea de
cétre acesti operatori a oricaror linkuri céatre datele respective sau a oricaror copii sau reproduceri ale acestor
date cu caracter personal;

18. S& se asigure cd operatorul comunica fiecérui destinatar céruia i-au fost divulgate datele cu
caracter personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau restrictionare a prelucriirii
efectuate in conformitate cu temeiul legal, cu exceptia cazului in care acest lucru se dovedeste imposibil sau
presupune eforturi disproportionate, nerezonabile;

CAPITOLUL IV :
ALTE REGLEMENTARI

Art. 36. Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitérii functiilor si demnitétilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in mod unitar si instituionalizat a activitatii de control al averii dobandite in
perioada exercitérii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese,

—_precum si_de_sesizare_a_incompatibilititilor, tofi demnitarii.§i functionarii_publici din_cadrul Primiriei
Comunei Giera sunt obligati si depuni Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor
legale in vigoare.

Art. 37. Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, In mass-media locali si, de la caz la
caz, in mass-media centrald, sunt:

a. Data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al primériei Comunei Giera;

b. Ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a primériei
Comunei Giera;

c. Anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesiondri;

d. Anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotarari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;

e. Hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local al Primariei Comunei Giera;

f. Anunturi privind restrictionéri in furnizarea unor servicii publice, modificéri in traficul rutier;

g. Alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.

(1)Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va cuprinde: textul
anunfului, data aparitiei, numéarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 38. Perfectionarea profesionalii a functionarilor publici
(1) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-gi imbunitati in mod continuu abilitatile si
pregitirea profesional.



(2)Primiria Comunei Giera are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare functionar public la
cel putin un program de formare si perfectionare profesionald o datd la doi ani, organizat de Institutul
National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionali, in conditiile legii.

(3)Programele de formare specializatd destinate dezvoltirii competentelor necesare exercitirii unei
functii publice de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in conditiile legii.

(4)Priméria Comunei Giera are obligatia si elaboreze anual planul de perfectionare profesionald a
functionarilor publici, estimarea si evidentierea distincti a tuturor sumelor necesare pentru plata taxelor
estimate pentru participarea la programe de formare si perfectionare profesionali organizate la initiativa ori
in interesul Priméria Comunei Giera.

(5)Primiria Comunei Giera are obligatia s comunice Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
datele solicitate cu privire la formarea si perfectionarea funcfionarilor publici.

(6)Continutul i instructiunile de elaborare a planului de perfectionare, precum §i modalitatea de
comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu privire la perfectionarea
profesionald a functionarilor publici se stabilesc prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, care se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

(1) Formarea profesionala a salariatilor are urmitoarele obiective principale:

a)adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munci;

b)obtinerea unei calificéri profesionale;

c)actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului §i locului de muncé si perfectionarea
pregatirii profesionale pentru ocupatia de bazi; '

d)reconversia profesionald determinati de restructuréri socioeconomice;

€)dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru realizarea
activitétilor profesionale;

f)prevenirea riscului gomajului;

g)promovarea in munci §i dezvoltarea carierei profesionale.

-~ — ~(2)yEormarea profesionald gi-evaluarea-cunostinfclor se-fac-pe-baza standardelor-ocupafronate-

Art. 43, Perfectionarea profesionali a personalului contractual

(1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunititi in mod continuu abilititile i
pregétirea profesionala.

(2)Formarea profesionali a salariatilor se poate realiza prin urmétoarele forme:

a)participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare
profesionald din fard ori din striinatate;

b)stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munca;

c)stagii de practicd si specializare in tard si in strainétate;

d)ucenicie organizati la locul de munci;

e)formare individualizati;

falte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

(3)Angajatorul persoani juridica care are mai mult de 20 de salariai elaboreaza anual si aplica planuri
de formare profesional3, cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

(4)Planul de formare profesionali elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa la contractul
colectiv de munci incheiat la nivelul Primériei Comunei Giera.

(5)Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Art, 39, Utilizarea tehnicii de calcul

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

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



(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunfa
Administrativul.

(4) Este interzisa instalarea oriciror programe sau aplicatii.

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

CAPITOLUL V:
DISPOZITII FINALE

Art. 40. Elaborarea Figelor de post

(1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare gef de compartiment, birou
va elabora Fisa postului pentru fiecare post sau functie din subordine, aprobat in organigrama Aparatului de
specialitate al Primarului.

(2) Redactarea Figelor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie in trei exemplare:
unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului gi unul pentru dosarul profesional i de personal.

Art. 41. Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii U.A.T.Giera sunt obligati s cunoasci, si respecte si sa aplice prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop persoana cu atributii de resurse umane, va asigura
transmiterea Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la
cunostinti a prevederilor acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a U.A.T.Giera.

Art. 42. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
Prezentul Regulament se completeaza si se modificd ori de cite ori este nevoie, urmare a unor

‘modificiri-legislative, noi_activititi-sau_competente .date_in sarcina administratiei publice locale sau

reorganizarea unor activita{i sau compartimente, prin hotéirare a consiliului local.



