ROMANIA
.ILIIJE:‘I_'UL CARAS-SEVERIN
PRIMARIA COMUNEI TOPLET

DISPOZITIA NR. 114
Din datn de 15.11.2024

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Tople}

PRIMARLUL COMUNEI TOPLET

Avand in vedere:
Referatul inregistrat cu nr. 4557/15.11.2024 privind aprobarea Regulamentului de orgamirare
g1 funejionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Toplet;

- Hotdrdrea Consiliului Local al comunei Toplet cu nr, 16/27.05.2021 privind modificarea Hotlrdrii
Consiliului Local al Comunei Toplef cu nr, 34/31.10.2019 privind aprobarea Organipramei §i a Statului
de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Toplet. cu modificrile ulterioare;

- Dispozitiile art. 40, alin. (1), lit. a), din Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Prevederile an. 154, alin. (1)-(4), art. 155, alin. (1), lit. d) i alin. (5), lit. ) din OUG nr. 572019,
privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

in temeiul art. 196, alin (11, lit. b ) din QUG nr. 572019, privind Codul administrativ, cu
modificanle §i completirile ulterioare;

DISPUNE

Art.1 - Se aprobii Regulamentului de organizare si funetionare al aparatului de
specialitate alprimarului comunei Topleg, conform anexei care face parte integrantd din prezents
dispozifie,

i ‘ﬁkrt 2. - impotriva prezentei dispozitii sc poate face contestatie, in condifiile Tegii nr, 354/2004
privind contenciosul administrativ, cu modilichirile gi completdrile ulterioare.

Art. 3 — Prezenta dispozitie va fi dusa la indeplinire de primarul comunei Toplel.

Art. 4 — Prezenta dispozifie va fi comunicatd Institufici Prefectului Judetului Carag-Severin, §i va
fi facutd publicd in condifiile legii in Monitorul Cficial Local,

Contrasemneazi,
PRIMAR, Secretar general
BLIDARL 1OM Maru Micolas
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ROMANILA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
PRIMARIA COMUNEI TOPLET

ANEXA LA DISPOZITIA NR. 114
DIN DATA DE 18.11.2024

REGULAMENT DE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECTALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TOPLET

CAPITOLUL T
Dispozifii generale

Art. 1. — Regulamentul de organizare 5i funcfionare (R.O.F.) al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Topleg este actul admnistrativ care detaliaza modul de
organizare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Toplet, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile gi atributiile ce revin compartimentelor de munca aprobate
conform legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind intoemit in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 5772019 privind Codul administrativ, cu modificirile
g1 eompletdrile ullerioare.

Ar. 2. - (1) Priméiria comunei Toplet este o structurdl funcfionals fird personalitate
juridicd si fird capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotfirdrile Consilinlui Local al Comunei Toplet 5i dispozitiile primarului comunei Toplet, si
are ¢a misiune gestionares §i solufionarea problemelor curente ale colectivitagii locale pe care
o reprezint, in numele si in interesul acesteia.

(2) Priméria comunel Topleg este constituitd din primar, vicepnimar g1 aparatul de
specialitate al primarului, format din totalitatea compartimentelor funcpionale, fErd
personalitate juridicd,; si sccretarul peneral al comune,

Art. 3. — Administrapia publicd locald in comuna Toplej se organizeasd i funclioneazs
in tlemeiul principiilor generale ale administrajiei publice, respectiv: principiul legalitagii,
egalitdfii, ransparenei, proporfionalitigii, al satisfaceni interesului public, al imparfialitayii,
continuitdfii si adaplabilitifii, precum si al principiilor specifice administragiel publice locale,
respectiv: principiul descentralizdrii, al autonomiei locale, principiul consultdrii cetdfenilor in
solufionarca problemelor de interes local deosebit. principiul eligibilit3ii autoritdfilor
administragiei publice locale, principiul cooper@inii, principiul responsabilitd{ii, principiul
constringerii bugetare.

Art. 4, - Sediul Primdriei comunei Tople] este In comuna Toplet, sat Toplet, nr, 97,
judetul Carag-Severin.

An. 5. — Comuna Tople} are un primar i un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru
o pericadad de 4 ani, care Indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLULII
Structura organizatoricd a Primériel Comunei Topley si principalele tipuri de relatii de
subordonare

Art. 6. = Structura organizatorich a aparatului de specialitate al primarulul comunei
Toplef {organigrama si numarul de posturi) este stabilits si avizaid prealabil in conformitate
cu preverile legale in vigoare, claboratd §i aprobatd prin hotirdre a Consiliului Local al
comunei Toplef.

Arl, 7. — In cadru! structurii organizatonce se stabilese relaii de autoritate (ierarhice
funcionale} de cooperare, de reprezentare §i de control. Conducerea 51 controlul aparatulu de
specialitate sunl asigurate de primar,



Ari 8. - Relagiile de autoritate ierarhicl presupun:

a) Viceprimarul comunei g secretarul general al comunei sunt in subordinea
primarulw comunei Tople;

b) Personalul angajat in cadrul Compartimentului financiar si economic
{contabilitate), Compartimentului impozite si taxe locale si Compantimentului serviciu
voluntar pentru situatii de urgentd este in subordinea direct a primarului comunei Toplet:

¢} Personalul angajat in cadrul Compartimentului Cultur, Compartimentului servicii
si Compartimentului urbanism, amenajaren teritoriului, investifii este in subordinea directd a
viceprimarului comunei Topleg:

d) Personalul angajat in cadrul Compartimentului registrul agricol, Compartimentului
de stare civild, Compartimentului de resurse umane 5i Compartimentului de asistentd social,
este in subordinea directd a secretarului general al comunei Toplet:

CAPITOLUL N
Companentele din structura primdriei comunei Toplet 5i atributiile principale ale
acestora

Art. 9. — Primfria comunei Toplef este structuratd dupd cum urmeaza:
. Primarul comunei Toplef;
. Viceprimarul comunei Toplet;
. Secretarul general al comunei Toplef;
. Compartimentul financiar si economic;
. Compartimentul registrul agricol;
. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului i investigii;
. Compartimentul stare civild;
- Compartimentul asisten|d sociald;
- Compartimentul taxe si impozite;
10. Compartimentul resurse umane;
11. Compartimentul voluntar pentru situajii de urgenii;
12, Compartimentul culturd;
13. Compartimentul servicii;

Art. 10, - Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Topleg
excroild $i rdspunde de indeplinirea atribufilor specifice postului, precum si de alte
responsabilitdyi incredinate prin hotdriri ale Consiliului Local Toplet si in baza dispozigiilor
Primarului comunei Toplet.
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Sectiunea | - Primarul comunei Toplef $i atributiile principale ale acestuia

Art. 11. — (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitufiel. precum si punerea in aplicare a legilor. a decretelor
Presedintelui Romdniei, a ordonangelor si hotdrdrilor Guvernului, a hotéririlor Consiliului
Local Topleg. Primarul dispune mésurile necesare 5i acord sprijin pentru aplicarea ordinelor
51 instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritdtilor
administrafiei publice centrale, ale prefectului, a dispozifiilor presedintelui consiliului
judepean, precum i a hotirdrilor consiliului judetean, in condifiile legii.

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

{3) Aparatul de specialitate al primarului este structural pe compartimente funclionale
incadrate cu funcfionari publici si personal contrectual.

(4) Pnimarul conduce instituiile publice de interes local, precum si serviciile publice
de interes local.

(5) Primarul panticipd la sedinjele consiliului local si are dreptul s# isi exprime punciul
de vedere asupra tituror problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendaments de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotlriri, inclusiv ale alior
inifiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in
procesul-verbal al sedingei.



(6) Primarul, in calitatea su de autoritate publicd executivii a administraiel publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relafiile cu alte autoritdfi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum i in justifie.

Ar. 12, - Primarul indeplineste urmtoarele categorii principale de atributii:
aj atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile legii:

- indeplineste functia de ofifer de stare civild §i de autoritate tutelard 5i asigurd funciionarea
serviciilor publice locale de profil:
— indeplinegte atribulii privind organizarea §i desfiguraren alegerilor, referendumului si a
recensdmintului;
— In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofijer de stare civil, a sarcinilor ee i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea §i desfisurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atribugii stabilite prin lege, primarul
acfoneazd i ca reprezentant al statului in comuna Toplet;
— poate solicita prefectului. in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerclor si ale celorfalte organe de specialitate ale administragiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile de ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.
o) atnbufii referitoare |a relagia cu consiliul local:
~ prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind stares
economicd, sociald g de mediv a unithfii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina
de internet a unitdfii administrativ-teritoriale, in condiiile legii;
- participd la gedinfele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregiitirea si
desfigurarea in bune conditii a acestora;
~ prezintd. la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;
— elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proieciele de strategii privind starea economic,
sociald gi de mediu a unitifii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitdgii
administrativ-teritoriale §i le supune aprobérii consiliului local.
¢l atnbupn referitoare la bugetul local al unitifii administrativ-teritoriale:

exercitd functia de ordonator principal de credite;
~ intocmesgte proiectul bugetului unitdfi administrativ-teritoriale 5i contul de incheiere al
exercifiulm bugetar 51 le supune spre aprobare consiliului local, in condigiile §i Ia termencle
prevazute de lege;
~ prezintd consiliului local informan periodice privind executia bugetars, in conditiile legis:
— initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarca de imprumuturi §i emiteren de
tithuri de valoarea in numele unitiifii administrativ-teritoriale;
—verificd, prin compartimentele de specialitate, corecia inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cdt 5i a sediului secundar.
d} atributii privind serviciile publice asigurate cetdjenilor, de interes local:
— ¢oordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitme
public de interes local;
— ia mésuri pentru prevenirea gi, dupd car, gestionarea situagiilor de urgenta;
~ 1a miisuri pentru organizarea executdirii §i executarea in concret a activitifilor din domeniile
prevazute [a art. 129 alin.6 s5i 7 din Codul administrativ;
- 1a misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local prevazute la art.129 alin. 6 si 7, precum si a
bunurilor din patrimonial public si privat al unitafii administrativ-teritoriale:
— numeste, sanclioneazi 5i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in condigiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si peniru conducitorii institugiilor 5i serviciilor
publice de nteres local;
- asigurii elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobérii consilinlui
local §i actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;
— emite avizele, acordurile §i autorizafiile date In competenta sa prin lege s alie acte
normative, ulterior verificarii si cenifichirii de cére compartimentele de specialitate din
punciul de vedere al regularitatii, legalitagii si de indeplinire a cerinjelor tehnice;



— asigurd realizarea lucririlor gi ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului si
gospodarini apelor pentru serviciile furnizate cetiifenilor.

e} alte atribupn stabilite prin lege:

- desemneazd functionarii publici anume imputernicifi 53 aducd la indeplinire obligagiile
privind comunicarea citafiilor gi a altor acte de procedurd, in conditiile Legii ar. 13572010, cu
modilicinle st completdrile ultericare;

- colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitdfile administrativ-leritoriale, precum si
cu autoritfile administragiel publice locale i judefene, in vederea exercitdirii corespunziitoare
a atribugiilor sale;

— propune numirea conducitorilor istitutiilor publice de interes local g ai serviciilor publice
de interes local pe bara concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor gi
eriteriilor aprobate de consiliul loeal.

Art. | 3. — Primarul poate delega, prin dispozifie, atribujiile ce i sunt conferite prin
fege alte acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei, sau personalului din
sparatul de specialitate, In funcfie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14. — In exercitarea atribufiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter
normativ sau individual, Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunogtingi
publica sau dupd ce au fost comunicate persoanclor interesate, dupd caz.

Secfiunea I — Viceprimarul comunei Toplet si atributiile principale ale acestuia

Art. 15, = (1) Vieeprimarul comunei Toplef este ales, prin vot secret, cu majoritate
absolutl, din rindul membrilor Consilinlui Local al comunei Toplet. la propunerea primarului
sau a consilierilor locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului gi. in situagiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribugiile de
il revin acestuia,

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul 51 pastreaza statutul de consilier
iocal, fird a beneficia de indemnizatia aferentd acestui siatut,

_(4) Durata mandatului viceprimarului este egali cu durata mandatului consiliului
local. In cazul in care inceteazd mandatul consiliului local sau inceteazé calitatea de consilicr
local, inainte de expirarea duraiei normale de 4 ani, inceteazd de drept 5i mandatul
viceprimarului, fArk vreo alti formalitate.

Art. 16. — Viceprimarul indeplineste urmaioarele categorii principale de airibugii:

— indeplineste atribuiile primarului in condifitle Ordonanget de Urgend a Guvernului nr,
572019, cu modificarile $i completdrile ulterioare, g orice alie atribufii dispuse de citre
primar prin dispozijie de delegare de atributii;

— indruma §i coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului aflate in subordinea sa, conform dispozifiel de delegare:

— rigpunde direct de aducerea la indeplinire & dispozifiilor primarului, hotirérilor consiliului
local 5i actelor normative referitoare la activitagile specifice compartimentelor pe cane le
coordoneazi;

— sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordonearl:

- prezintd primarului, la solicitarea acestuin, informiri cu privire la activitatea desfisurma,
precum §i propuneri privind imbunitdirea activitdfii compartimentelor pe care le
coordoneszi;

- coordonedzd si rispunde de intreaga activitate privind administrarea bunurilor apargingnd
domeniulul public si privat al comunei Toplet, luind mésurile corespunzitoare pentru
organizarea executdrii §i executarea in concret a tuturor activitdplor din domeniile previzule
la art. 129 alin. 7 din O.U.G, nr.57/2019, cu modificirile si completidrile ulterioare;

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local din domeniile serviciul de
intrejinere 51 administrare a pajistilor §i gospoddrini comunale, salubrizare, iluminat public,
alimentare cu apd industriald, serviciile sociale peniru protectia copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoanclor virstnice, a familiei i a allor persoane sau grupuri aflate in nevoie



sociald;

- organizeazd, coordoneazd, fine evidenta si ritspunde ca lucririle de exploatare, curdfire,
tdiere 51 valorificare a vegetaici forestiere §i masei lemnoase de pe pasunea impaiduritd §i din
fondul forestier proprietute publics si privath a comunei Toplet, si se fach numai dupd
marcarca prealabild a arborilor de céitre organele silviee precum si cu respectarea actelor
normative in vigoare:

- verificd prin compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial;

- asigurd intretinerea tuturor drumurilor publice si a sirfrilor, proprietatea comunei, curlitiven
51 deszlipezirea acestora pe timpul iemii cu utilajele din dotare, urmareste ca instalarea
semnelor de circulatie s corespundé conform legislatici rutiere in vigoare., in aga fel ca
traficul rutier gi pictonal 54 se desflsoare in condifii normale;

- urmdreste §i ia mésurile corespunziitoare ca toate locurile de joacd pentru copii din comuna
58 bie intrefinute in condifii de sigurantd pentry evitarca oriclirui pericol de accidentare;

- ia misun pentru toaletarea arborilor de pe domeniul public g privat al comunei pentru
controlul depozitinii degeurilor industriale sau de orice ali natura, asigurarea ipienizirii
malurilor, cursurilor de apa de pe raza teritoriald a comunei precum §i pentru curdfirea
terenurilor de vegetatia nedoritd - ambrozia, folosindu-se in acest scop utilajele din dotares
priménie: § cetdjenii pentru suprafefele din faga imobilelor si cele din extravilan:

- coordoneazd §1 rispunde de intreaga activitate privind proteciia muncii 51 PSI lufind toate
misurile ce se impun in vederea respectlirii legislagiei in vigoare, intoemind 5i {indnd ta #i
ligele de protectie a muncii pentru intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului
precum §i a persoanclor care presteazd diferite munci ca benefician de ajutor de incluziune
conform Legii nr. 196/2016, modificat® sau in folosul comunitafii, efectuind instructajul
general, instructajul periodic si cel de la locul de munca;

- intoemesgte planul de activitate lunar §i coordoneazi direct lucririle ce se efectueazl cu
beneficiarii legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

- urméreste, verificd si iz misunle corespunzdtoare conform prevederilor legale in vederca
colectni i admimstririi creanfelor bugetare de ctre compartimentul contabilitate, impozite
51 taxe;

- controleazd igiena 5 salubritatea localurlor publice;

- urméiregte, verificll si ia misurile ce se impun ca toate contractele de inchiriere si
concesionare a bunurilor aparfinind domeniului public g1 privat de interes local, s fie
actualizate conform legii;

- 18 msur pentru prevenirea 51 combaterea pericolelor provocate de animale, inclusiv a
respectdrii (.ULG. nr. 15572001, cu privire la gestionarea ciinilor f&rd stipan;

- este imputemnicit s semneze certificate §i adeveringe;

- coowrdoneazi activitatea in domeniul constructiilor 51 urbamism la nivelul comunei Tople,
ludind mésurile corespunzitoare in vederea respectfinii legislagiei in vigoare, in domeniu;

- consemneazi zilnic In condica de prezentd absentele si intdrzierile personalului din aparatul
de specialitate al primarului de la programul de luery, intocmind foaia de ponta) urmind ca
lunar, aceasta sa fie prezentata compartimentului financiar-contabil;

- efectucaza demersurile necesare achizitionarii materialelor necesare pentru o buna
desfigurare a activitdfil institufier (materiale de curdfenie, rechizte, consumahile);

- indeplineste i alle atributii incredingate de primarul comunei Topley si Consiliul Local ol
comunei Toplet.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TOPLET

Secfiunea 3 — Secretarul general al comunei TOPLET si atribugiile principale ale
acestuia

Art, 17, — (1) Secretarul general al comunei Toplet este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, ce asigurd respectarea principiului legalitgii in
sctivitatea de emitere gi adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcfiondrii aparatului
de specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legfturilor funcionale inire



compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se
bucurll de stabilitate in funciie.

{2) Secretarul general al comunei Toplef nu poate fi sof, sopie sau rudd pind la gardul
al [l-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sancfiunea eliberdrii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Tople| nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sancliunea destituirii din funcfia publici.

Art. 18. - Secretarul general al comunei Toplet indeplineste, in conditiile legii,
urmétoarele atribufii:
¥ Participd |a sedinjele consiliului local;
¥ Coordoneazi compartimentele asistentd sociald, registrul agricol, stare civila si resurse
umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
¥ Avizeazi proieciele de hotrdre ale consiliului local, contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarubui 5i hotirérile consilinlui local:
¥ Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consilivlui local si efectuarea lucrdirilor
de secretarial, comunicarea ordinii de zi, inloemirea procesului-verbal al sedintelor
consilivlui local, redactarea hotararilor consiliulug local:
¥ Asigura pregitirea lucriinlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestora;
# Poate atesta prin derogare de la prevederile OG nr. 2672002 modificata actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitates
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaes;

# Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de 21 a sedintelor

ordinare ale consilinlui local:
# Asigurd transparenta si comunicarea cdtre autorit8file, institutiile si persoancle intcresate a
actelor emise de consiliul local sau de primar;
# Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierlor locali;
# Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau inlocuitorului de drept al acestuia;
¥ Asigura intocmiresa dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stamipilarea scestora;
¥ Urmareste ca la deliberarea si adoptares unor hotarard ale consilivlui local sa nu i parte
consiliern locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. 2:informeaza presedintele de
sedinta sau dupa caz inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenca situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
¥* Certifica conformilatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;
¥ Coordoneaza organizarea arhivei:
# Asigura gestionares procedurilor administrative privind relatia dintre primar $i consiliul
local, precum si intre acestia si prefect;
¥ Asigurd organizarea tehnicd a alegenii autoritifilor publice, potrivit legilor in vigoare;
# Coordoneazd, verificl i rispunde de modul de completare si finere la & a registrului
agricol;
¥ Coordoneaza activitafile privind aplicarea Legii fondului funciar;
¥ Tine evidenta dispozifiilor emise de primar;
¥ Tine evidenia hotdririlor adoptate de consiliul local;
¥ Creeazd rapoarte, documente, situafii, studii. evalulin referitoare la activitatea specilica
compartimentului sfu;
# Asipura lucrarile de secretariat in Comisia locald pentru stabilires dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor
¥ Depune la depozitul arhivei, pe bazdl de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
wermenelor de pésirare stabilite in nomenclatorul documentelor, in termen de pind 1a 3 luni



de la expirarea anului;

¥ Asigurh buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum 5i buna functionare
i Eparamm electrice , electronice gi informatice date in responsabilitate §i cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anunih cu celertate persoancle

indrituite;

» Se preocupd in permanenid de pregéitires sa profesionald, intocmingd o listd care sa
cuprindé actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe
cele prin care se modificd/completeazd/aprobd acestea;

F Asigurd promovarea imaginii administrafiei publice locale potrivit atribugiilor date in
competenia sa;

» indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre consiliul local sau
de cfitre primar.;

¥ Asigura semnarea documentelor in materie de vanzore terenuri- ancxe.

¥ Actualizeas portalul ANFP

Secfiunes 4 - Compartimenul financiar si economic $i principalele atributii

Art. 19, — Personalul din compartimentul financiar i economic se afla in
subordinea directd a primarului comunei Toplet si indeplineste urmatoarcle atribuii
principale:

1. Tine cvidenta contabila a Primariei Comunei Topleg:

2. Urmareste operatiunile de plati pana la finalizare si de incadrarea platilor in prevederile
bugetare. contraciuale si legale;

3. Verificarea si analiza lunara a balantei de verificare atit cea sintetica, cét si soldurile
conturtlor de debitori, creditors, furmizon;

4. Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile (banca, casa lei, fumizor diversi si
salarii):

5. Introducerea notelor contabile, intocmirea balaniei de verificare;

&. Inregistrarea operatiunilor contabile in fise de cont;

7. Operarea in calculator a tuturor inregistrarilor contabile efectuate:

8. Urmanrea si verificarca viramentelor bancare;

9. Urmarirea si verificarea registrului de casa;

10. Intocmirea transferurilor si a consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar,
bonurilor valorice benzina si motorina, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa caz;
11, Verificarca lunara a soldurilor conturilor de salurii din balanta de verificare:

12, Verificarea conturilor si inchiderca acestora la finele anului si raportare in sistem
Forexebug.

| 3. Intoemirea si transmiteren semestriala la Administratia Finaneiara a Municipiului Resifa.
a declaratiilor privind structura si cheltuielile de personal din Primaria Comunel Topleg:
14. Intocmirea situatiilor financiare trimestriale si depunerea la Administratia Finantelor
Publice Resgi{a.

13, Intocmirea notelor contabile privind toate categoriile de veniturii, stabilirea componentei
fiecarui cont care prezinta sold la sfarsitul lunii;

16, Evidenta analitica a veniturilor si confruntarea lunara a contului sintetic:

17. Intocmirea balantei contabile lunane:

| 8. Verifica lunar soldurilor conturie de salarii din balanta de verificare:

19. Verifica conturile si inchiderea acestora la finele anulbui:

20. Intocmeste si transmite semestrial la Administratia Financiara a Municipiului Regita
declaratiile privind structura si cheltuielile de personal din Primaria Comunei Toplet;

21. Intocmeste 81 transmite lunar catre ANAF prin sistemul electronic declaratia D112,

22, Intocmeste si transmite Tunar la Administratia Financiara a Municipiului Resita situatia
privind impozitul aferent drepturilor salariale platite:

13, Ridica si depune documentele pentru decontare bancara;

24. Verifica statcle de plata a ajutoarelor sociale ce se acordi categoriilor de persoane



defavorizate, conform legislatici In vigoare, pe baza documentelor prezentate de beneficiari,
precum i & asistentilor personali ai persoanclor cu handicap grav;

23. Verifica statele de plata pentru personalul din cadrul Primariei §i aplicares refinerilor
potrivit obligatiilor de platd ce revin personalului Primériei Comunei Toplet;

26, Preia, verifica si centralizeaza situatiile financiare depuse de unitatile scolare din
subordine precurn si serviciul impozite si taxe la termenele stabilite:

27. Coordoneaza procesul de elaborare 5i centralizare a documentelor care stau la baza
intocmirii situagiilor finaciare;

28. Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transmise de conducerea
Prim&riei Toplet;

29, Asigura verificarea si prelucrarea datelor de catre programele informatice referitor la
activitatea financiar contabild.

30, Organizeaza si conduce evidenta contabila a activelor fixe:

31. Organizeaza inventarierea elementelor de activ si pasiv;

32. Se ocupa de recevaluarea activelor fixe:

33, Inregistreaza in contabilitate amortizarea activelor fixe corporale si necorporale precum si
scoaleren din functiune, transmiterea fara plata si valorificarea activelor fixe.

34, Intocmeste projectu] de buget local:

33, Urmareste evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a
madificdrilor intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 940
“Credite bugetare aprobate”;

36. Urmareste evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 " Angajamente
bugetare";

37. Analizeaza datele din conturile 540 "Credite bugetare aprobate” si 950 " Angajamente
bugetnre" gi determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

38. Urmareste evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 " Angajamente legale”;
39. Urmareste la finele lunii, reevaluarea angajamentelor legale exprimate in alte monede
decit moneda nationala, |a cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationala a
Romdniei, valabil pentru ultima # lucrdtoare a lunii;

40. Urmareste la finele anului, inregistrares in creditul contului 960 "Angajamente legale” a
totatului pligilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate prin
preluarea din conturile 700 "Finanjarea bugetar privind anul curent®, 120 "Disponibil al
institupei publice finantate din venituri proprii", [ 19 "Disponibil din fonduri cu destinaie
speciald §i de redistribuire” etc;

41. Intocmesie situatia privind execujia chelwielilor angajate la finele trimesirului

42. Intocmeste raport explicativ privind toate informafiile wtile cu privire la angajamentele
efectuate in cursul exercitiului bugetar;

43. Tine evidenta contabila prin wtilizarea metodei de inregistrare in partida simpla cu
ajutorul conturilor de ordine 5i evidenta 940 "Credite bugetare aprobate”, 950 " Angajamente
bugetare" 51 960 "Angajamente legale™;

44. Intocmirea situatiei centralizate privind necesarul de cheltuieli in vederea intocmiri
projectului de buget anual cat si a rectificarilor acestuia, in baza solicitarilor inaintate de
institutiile si servieiile publice subordonate:

43. Depune raportarea in sistem Forexebug;

46. Propune deschiderea si retragerea de credite lunara si intocmeste documentatia necesara
47. Intocmirea anexelor conform prevederilor legale stipulate de legea 273/2006 privind
finamele publice locale, modificata;

48. Venficarea si introducerea tuturor operatiunilor contabile lunare in fisele de cont pentru
exccutia bugetara pentru Primaria Comunei Topleg.

Sectiunes 5 — Compartimenul taxe i impozite $i principalele atributii

Art. 20. ~ Personalul din compartimentul taxe 51 impozite se afid in subordinea directd
a primarului comunei Toplef i indeplinegte urmitoarele atribugii pricipale:
|. Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si



inregistrarii acestora la registratura unitatii;

2. Preia declaratiile de impozite si taxe locale, repartizate, documentele justificative care
stau la baza acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea acestora in evidenta de
platitor condusa cu ajutorul programului informatic de imposite i taxe locale;

3. Efectucaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaza zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si
scadere, lista centralizatosre a operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la
operatiunile de debitare din sectorul sau de activitate;

4. Efectueazd proceduri de executare silith intocmind documentatia legala;

3. Aplicd masun pentru prevenirea, depistarea si combaterea evaziunii fiscale

6. Inmcnmgt: documente in urma controlului, in baza céruis stabileste mésurile necesare:
7. Verificl aplicarea corectd a metodologiei de calcul stabilitd prin prevederile legale in
vigoare;

8. Identifica sursele producBioare de venitun la bugetul local:

9. Constatd contraventii 51 penalitifi pc baza analizei corect efectuate:

10. AnalizearA eventualele obicctiuni si contestagii;

1. Constatd contraventiile §i comunici in termen cuaniumul amenzilor 5i penalitatilor;
12, Comunicd oficial informatii numai cu institufii ale statului;

13, Intoemeste rispunsuri legale si la timp la solicitarile contribuabililor;

14. Intocmeste si actualizeazs dosarul fiscal al contribushililor:

15, Asigurd fluxul informational §i selecteazd informatiile de transmis;

16. Structureazd informatiile inregistrate pentru a fi reglsite i utilizate prompt;

I 7. Primeste solicitdrile contribuabililor cu privire la modul de caleul al imporitelor si
taxelor datorste -incasarea zilnica a impozitelor 51 taxelor locale, pe baza chitantelor
emise pe calculator, iar atunci cand este cazul a chitantelor manuale;

18. Intoemeste zilnic borderoul centralizator al laxelor si impozitelor locale pe coduri. ataf
pentru chitantele emise pe calculator atunci cand se emit cat si cele manuale, cand este cazul;
19. Intoemeste borderoul chitantelor manuale atunci cand se emit;

20, In cazul emiterii chitantelor manuale, calculeaza majorari pentru impozitele si taxele
locale incasate dupa expirarea termenelor prevazute de lege;

21, Inmaneaza contribuabililor ingtiintarile de plata, predand la contabilitate dovezile de
inmanare a acestora, la fel se va proceda la incasarca debitelor;

22, Incaseazn de la populatie toate impozitele, mxele locale stabilite de Consiliul Local si
debilele provenite de la alte unitati pentru bugetului statului;

23, Inscrie sumele incasate in borderouri pe surse de venituri si le preda contabilului
Primariei;

24, Conduce registrul de casa, efectuand incasari si plati, predand exemplarul 11 la
contabilitate cu actele justificative pentru contribuabilii rai platnici;

25, Intocmeste si ia masurile de incasare silita si intocmete acte de insolvabilitate conform
reglementarilor in vigoare; la fiecare va emite chitanta;

26. Ridica s1 depune de la sau la unitatile C.E.C., Trezorerie, Banci, numerarul necesar
platii retributiilor, etc;

27. Efectuearza plata salariului personalului, a indemnizatiilor consilierilor locali, a
ajutparelor sociale, a indemnizagiilor persoanelor cu handicap grav, precum si alte plat
conform notelor de plata, depune numerarul incasal din impoeite, taxe, elc;

28. Conduce extrasul de rol pentru persoanele Nzice si juridice;

29, Se deplaseaza la sediul persoanelor juridice sau domiciliul persoanelor fizice in
vederea incasarii debitelor restante, conform unui grafic stabilit lunar impreuna cu

seful ierarhic superior;

30. Verifica lunar contribuabilii inscrisi in evidentele speciale (cei care au Intocmite
dosare de insolvabilitate, cet carora li s-a acordat facilitati fiscale cte);

3. Asigura pastranca si arhivarea tuturor documentelor privind incasarile 51 varsamintele;
32. Conduce Registrul de rol unic, fie pe calculator, fie manual;

33. Verifica introducerea corecta a debitelor, efectuate In baza borderourilor de debite si
scaderi;

34. Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a pulsurilor din incasari in



conditiile dispozitiilor legale in vigoare;

35. Etectucaza operatiuni de plati in numerar, dupa verificarea indeplinirii conditiilor
legale & documentelor care stau la baza acestor plati, indeosebi daca documentul care
justifica plata are viza de control financiar preventiv si aprobarea ordonatorului
principal de credite;

36. Raspunde de gestionarea si pastrarea numerarului conform normelor legale; raspunde
de respectarea plafonului de casa;

7. Conduce evidenta analitica a veniturilor proprii conform O.M.F, nr, 52002003; se
ocupa permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind domeniul de
activilate;

38, Indeplinesic orice alte atribulii, trasate de conducatorul institutiei prin dispozitie:

Sectiunea 6— Compartimentul registrul agricol si principalele atributii

Ar, 21, — Personalul din compartimentul registrul agricol sc afl& in subordinea directi
a secretarului general al comunei Toplef si indeplineste urmatoarele atribulii pricipale:
1. Intocmeste, opereaza si conduce la # registrele agricole si opereaza orice maodificare in
regisirul agricol numai in baza cererii scrise formulate de cetateni si aprobate de
secretarul comunei;
2. Efectueaza puneri in posesie a terenurilor aprobate in baza legilor funciare, intocmeste
conform documentelor legale procese verbale de punere in posesie in prezenta
proprietarilor de terenuri si le depune in vederea inregistrarii la secretarul comunei;
3. Raspunde de realitatea datelor inscrise in procesele verbale de punere in posesic a
terenurilor agricole si forestier;
4, Participa s intocmeste, impreuna cu comisis desemnata de consiliul local 1s constatares
si evaluarea pagubelor, numai dupa solicitarea scrisa a persoanclor pagubite adresata
primanului, procesul verbal de constatare si evaluare a pagubelor;
5. Participa la rezolvarea litigiilor dintre cetateni cu privire la fondul funciar care tin de
competenta comisiei locale de fond funciar daca participarea la aceasta actiune este
dispusa de primar;
6. Solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului
Registrul Agricol;
7. Transcrierea 5i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitilor din
vechile registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si
animale;
8. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;
9. Operarea modificarilor in registrul agricol ca urmare a vanzarilor - cumpararilor,
mosteniri, donatii, schimbari ale categoritlor de folosinta a terenurtlor;
10. Conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda conform
Legii 16/1994;
11, Intocmeste si elibereaza adeverinie de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;
12. Intocmeste si elibercaza certificate de producator pentru vanzarn de produse agricole.
potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren;
13, Intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator;
14. Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;
15, Intoemirea darilor de seama statistice RAGR | AGR 24 | AGR 2B, cu regim special
privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de
Statistica Caras-Severin si Directiel pentru Agricultura Judetene Caras-Severin in tenmencle
stabilite prin lege;
16. Intoemirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii- raport tehmic operativ
AGR-6a lunar;
17, Imoemeste $1 elibereaza adeverinte de Cl. somaj, ajutor social, succesiune si burse pe
low;
18. Verificari in teren a verdicitatii datelor declarate in registrul agricol;
1%, Centralizeaza toate datele in registrul agricol:



- numarul pozitiilor in registrul agricol.

- terenuni atlate in proprietate pe categorii de teren:

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii;

- suprafata arabila cultivaia pe raza localitatii pe culturi;

- pomi fructiferi razleti pe raza localitati;

- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii:

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului aflste in proprietatea gospodariilor /
exploatatiilor agricole;

- utilaje, instalatii pentru agricultura, mijloace de transport cu tractiune animala si
mecanica existente la inceputul anului pe raza localitatii;

- aplicarea ingrasamintelor , amendamentelor si pesticidelor pe razn localitatii;

- utilizarea ingrasaminielor chimice la principalele culiuri:

- productia vegetala obtinuta de gospodariile / exploatatiile agricole pe raza localitati;

20, Numerotarea actelor si intocmirea proceselor verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul compartimentului registrul agricol;

21. Relati cu publicul privind registrul agricol - zilnic;

21, Actualizeara rilnic baza de date informatizata in program privind gospodariile din
Hegistrul Agricol:

23, Indeplinirea oricaror alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului. in functic de
sohicitarile conducerii primariel sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea

unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari.

verificari, reclamatii etc;

24, Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoancle indreptatite privind modul de
scordare a sprijinului financiar pentru luerarile din agriculiura;

25, Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si juridice sau
unitati administrativ teritoriale;

26, Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoansle juridice care
detin terenun in proprietate, in vederea venficari modului de declarare si stabilirea
impozitului datorat de persoane fizice/juridice prin punerea de acord a datelor referitoare

la terenurile inscnse in Registrul Agricol.

27. Corespondenta cu alte institutii, OCPI Caras-Severin, Institufia Prefectului, Directia
Judeteana Agricola, Directia Judeteana de Staristica,D.S.V Carag-Severin, etc. si cu organcle
de ancheta, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

28. Efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

24, Perfectionarea profesionala prin urmarirea legislatiel, participarea la cursuri de
specialitate si punerea in practica a cunostintelor acumulate;

30. Colaborenza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia
documentele 5i datele solicitate;

31. Urmareste prognoza atacurilor de boli si daunatori la culturile de cdmp si pomi
fructiferi, vita de vie, informind detinatorii de teren agricol asupra atacurilor si modului de
tratare;

32 Aplicarea masurilor de reglementare a vanzarii-cumparari terenurilor agricole siluate
in extravilanul Comunei Toplef, in conformitate cu actele normative in vigoare;
33.Raspunde de buna organizare si completa [olosinta a pajistilor si a terenurilor aflate in
sdministrarca Primariei;

34.Intocmeste referate, proiecte de hotariri in ceea ce privesie activitatea Compartimentulu
Registrul Agricol pe care le sustine in comisiile de specialitate si in sediniele

Consiliului Local;

35 Atnbutii 51 responsabilitat in domeniul calitatii medivlui, sanatatii si securitatii
ocupationale.

16, Indeplinegte orice alte atribufii date prin dispozitie de cétre Primarul Comunei Toplet.

Sectiunea 7 - Compartimentul urbanism, amenajarea terftorinlui si investigii



Art. 22 — Personalul din compartimentul urbanism se afld in subordinea direct a

viceprimarului comunei Toplet $ indeplineste urmatoarele atribugii pricipale:

- Tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;

- Urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG -ului:

- Asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, cultural, de
arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejaren acestora;
- Verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura eleborarea si intocmirea
mcestuia

- Verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,
documentatiile tchnice, avizele legale necesare), asigura elaboraren, intocmirea si eliberares
acestui act admimstrative in conformitate cu OMLPAT nr. 91/1991 cu modi ficari si
completari ulterioare si a Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificari si completari
ulterioare;

- Asigura elaborarea avizului Primariei pentru Consiliul Judetean, in vederea claborarii
certificatelor de urbanism;

-Tine evidenta constructiilor de pe raza Comunei, atribuie numerele acestora si inlocmeste
documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;

-Raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor in domeniul urbanismului.
- Periodic.{semestrial) face control pe raza Comunei, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in constructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate, masurile
ce s¢ impun i modul de finalizare a cazurilor;

- Constaia si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991,
republicata si aduce la cunostinta conducerii primariei existenta constructiilor efecutate fars
aulorizatic sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

- Urmareste pastrarea specificului Comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;
-Verifica si semneaza toate situatiile de lucrari intocmite de catre constructori, pentry
lucrarile de reparatii si investitii efectuate ce urmeaza a fi platite din fonduri publice;

- Urmareste periodic evidentierea si conservarea bomelor si reperelor topografice din teritoriu
51 constata savarsirea contraventiilor de catre persounele care incalea legislatia in acest
domeniu;

- Tine evidenta la sctiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile natural
{incendii, inundatii, ete.);

= Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primanului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organclor superioare de indrumare si control;

- Elaboreaza rapoarte de specialitate peniru proiectele de hotarari din domeniul erbanismului,
amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc.;

- Colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurarii planurilor cadastrale,
imobiliare si edilitare pentru Comuni;

- Monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii. stabilite prin
hotarari ale consiliului Jocal;

- Intocmeste si elibereard avizele, certificatele si autorizatiile in conformitate cu prevederile
legale, in domeniul urbanismului gi amenajrii teritoriului:

-la mésuri, alaturi de viceprimar, pentru respeciarea de cltre persoanele fizice §i juridice a
prevederilor legale in materie de urbanism, dezvoltare durabila;

- Intocmeste 5i transmite rapoariele statistice prevazute de lege in domeniul sdu de activitate;
- Este imputernicitul primarului, ca organ de control in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului;

- Contribuie 51 urméregte realizarea investifiilor realizate in comund finaniate din surse
bugetare $i extrabugetare;

- Rispunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate actele si faptele din sfera atributiilor
sile:

- Creeaz rapoarte, documente, situafii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifici
compartimentului siu;

- Depune la deporitul arhivei. pe baza de inventar i proces-verbal de predare-primire



documentele create in cursul unui an calendaristic. grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pdstrare stabilite in nomenclatorul documentelor:

- Asigurli buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare
a aparaturii electrice , electronice 3i informatice date in responsabilitate i cuprinse in fisa de
mnventar, iar in cazul unor deteriordri sau defecfiuni anun(d cu celeritate seful serviciului
administrativ §i de gospoddrie comunald sau referentul cu atribufii in domeniul informatic,
dupd caz;

- Se preocupd in permanentd de pregdtires su profesionald; intocmind o listd care 8 cuprindd
actele normative care reglementeard activitatea din sfera atribugiilor sale, inclusiv pe cele prin
care s¢ modificd/completeaz®’aprobd acestea;

- Asigurd promovaren imaginii administratiei publice locale potrivit atribuiilor date in
competenta sa;

Consilierul responsabil cu achizitiile publice si principalele atributii ale acestuia

- Intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei
cuprinzand necesitatile compartimentelor de specialitate ale institutied, lista definitivatd si
aprobatd de cltre comisia desemnatd in acest sens, in functie de gradul de prioritate al
necesititilor, obiectivitatea acestora, anticipdrile privind fondurile ce urmeaza a fi alocate in
bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse:

Definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupd aprobarea bugetului de venituri
si cheltuieli pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate;
-Maodificarca programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;

-Coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire;

~Organizares, derularea si finalizarea procedurilor previlzute de Legea 98/2016 privind
achizitiile publice;

-Publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de
atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

-Intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

- Informarea ofertantilor participanti la procedurl privind rezubtatul acesteia in baza
raporiului procedurii intocmit de cétre comisia de evaluare a ofertelor;

- Intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

-Aplica si finalizeazd procedurile de atnibuire;

-Realizeaza achizijiile directe conform legislatied in vigoare;

-Intoemeste dosarul achizijiilor publice, rispunde de completitudinea acestuia i
corectitudinea documentelor emise, dosar care se pdstreazd si arhiveaza conform termenelor
aprobate sau siabilite prin lege

-Raspunde de derularea legald 5i in bune condifii a achizitiilor publice organizate de
institutie;

-Intocmeste procesele verbale de deschidere. analiza si atribuire a contracielor de achizijie
publica;

-Primeste solicitdrile de clarificdri, precum si clarificdrile transmise/primite de sutoritatea
contractanta.;

-intocmeste raportul procedurii de atribuire,

- Participa la solutionarea contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, dacd este
cazul, impreund cu compartimentul juridic;

-Comunich in temen rezultatele procedurilor de achizitie publica catre ofertantii participanti;
~Transmite m termen resultatul analizel contestatiilor tuturor factorilor in drept, prin
colaborare cu compartimentele de resort;

- Aduce la cunostingd Tn scris compartimentului financiar 5i economic restituires garantiilor
de participare la procedurile de achizitic publica;

- Incheie contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrari, il convoac pe acegtia pentru semnare, transmitdnd ulterior



catre comparumentele de specialitate, copie dupa contracte, pentru urmarirea modului de
indeplinire & clauzelor contractuale;

- Confirma clauzele contractuale obligatorii respectiv prevederile contractuale care fac
referire la obiectul principal al contractului, pret i modalitati de plata, durata contractului,
documentele contractului;

- Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitic publica organizale, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

- Se acorda dreptul de a semna electronic documentatiile de atribuire, precum si alte
documente prevazute de legislatia din domeniul achizitiilor publice ce vor fi puse la
dispozitia ANAP sau transmise in SEAP:

- Publica in SEAP documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale, transmis de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, conform
legistatied in vigoare,

= Duce la indeplinire prevederile legislatiei din domeniul achizitiilor publice si aplica
semnaturile electronice numai pe actele emise in exercitarea acestel atributii.

- Raspunde de corectitudinea i legalitatea actelor semnate electronic s1 efeciuarea
demersurilor necesare pentru obtinerea semnaturii electronice.

~Centralizeaza impreund cu functionarul din cadryl Biroulul Buget-finante-contabilitate
referatele de necesitate emise de structurile functionale, stabilind necessrul conform
prevederilor bugetare pentru produse, servicii si lucrari;

- Indosariaza anual documentele din activitatea proprie si le preda la arhiva institutie
conform prevederilor legale;

- Constituirea si pastrarca dosarului achizitiel publice;

- Asigurarea colaborfirii cu Autoritates Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, ANAP, in
conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie
publicé, a contractelor de concesiune de lucriin publice si servicii;

- Elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite In anul anterior

- Intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice
de produse, servicii sau luerlin,

- Duce la indeplinire §i alte sarcini $i alribufii de serviciu trasate de citre primarul comunei
Toplet;

- Pune in aplicare legislatia nou aplrutd;

- Raspunde de realizarea la timp a atribugiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institufics;

- Propune norme 5i metode de imbunfitdfire a deruldrii activitafii ;

- Este obligat 58 respecte misurile de securitate $i sindtate a muncii in unitate;

- Este obligat 28 fie fide] futd de sngajator in executarea atmbutiilor de serviciu;

- Semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesieia,
despre care ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor;

- in relafile cu celfifenii, colegii de serviciu 5i conducerea institugied, trebuie 54 aibd o
atituding corespunzitoars calitiiti de funcfionar public;

Sectiunea 8 — Compartimentul serviciul veluntar pentru situafii de urgentd §i
principalele atribufii

Art. 23, - Personalul din compartimeniul serviciul voluntar peniru situagii de urgenia
s¢ afld in subordinea primarului comunei Tople si indeplineste urmitoarele atribugii
principale:

- Este responsabil cu evidenia militard i mobilizarea la locul de muncd avand sarcina de s
tine evidenta rezervigtilor angajapi $i intocmini lucrdrilor de mobilizare la locul de muncd,

- exercita funetia de cadru tehnic PSI;

- Raspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare,

- Conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,



planificare si destasurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al
serviciehui;

- Organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluniarilor in caz de
ncendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- Planifica s conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, conform legii;

- Asigura masuri organizatorice, matenialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personabului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

- Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicares capacitatii de
interventic, potrivit documentelor intoemite in acest scop:

- Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar & particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectici civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de
compelenta;

- Urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin serviciul administrativ din
cadrul primariei, pe baze propunerilor instructiunilor de dotare;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- Asigura incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

- Informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- Werifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;

- Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informanduy-|
pe primar despre acestea;

- Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de sting incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;
- Tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
- Intocmeste i actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluniar;

- Tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acesiuia sau
pentru acordarea de distinetil sau premii;

- Indosariaza, numeroteaza si preda anual documentele, conform prevederilor legale la
arhiva;

= Controleaz respeciarea condifitlor cuprinse In instrucfiunile sau proiectul de urmdrire
curentd 51 cind este cazul a prevederilor din proiectul de urmdrire speciald a comportirii In
exploatare 5i a celor prevzute in Cartea tehnicd a constructiei;

- Controleaz la intervalele de timp previizute si imediat dupd orice eveniment deosebit
(cutremur, inundatic, ploaie torenfiald, chdere masivi de zipada. supraincircare accidentald
cu materiale, alunecare de teren, explozie ¢tc.) starca tehnicl a constructiei. in scopul punerii
in evidenfi a acelor elemente de constructii. care prin starea de degradare sau prin condijiile
de exploatare reprezingdl un pericol pentru siguranja i stabilitatea construcgiei;

-Solicith efectuarea ungi expertize a unei inspectii extinse sau a altor mésuri prin specialisi
sau firme specializate in cazul constatérii unor degradfri; intocmesc rapoartele privind
urmdirirea curentd a construcfiei i participd la intocmirea rapoartelor privind urmdrirea
specialdt a construcqiei.

- Este responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munca aviind sarcina de a
fine evidenta rezervigtilor angajati 5i intocmirii lucrdirilor de mobilizare la locul de munca;

- Exercita si alte atribugii stabilite prin dispozitii sau acte normative ;

Secfiunea 9 - Compartimentul stare civild si principalele atributii

Arl. 24 - Personalul din compartimentul stare ¢ivild in subordinea secretarului general
gi a primarulus comunei Toplet 5i indeplinegte urmitoarele atribuii pricipale:



» Indeplineste atributii de ofiter de stare civila:

» Tnmgi_r.m:am actele de stare civila in registrele de nastere, casatorie si decese,

# Completeaza si opereaza mentiunile cerute de Legea nr | 19/1996 a actelor de stars
civila aflate in pastrare si trimile comunicari si mentiuni pentru inscriere la locul
nasteril, casatoriei la exemplarul 11;

» Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor publice, precum
51 dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea diferitelor institutii

# Elibereaza duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces:

# Trimite serviciilor de evidenta informatizate a persoanei pana la data de 5 ale Tunii
urmatoarele inregistran, comunicarile nominale pentru nascutii vii;

# Trnmite centrelor militare, pana la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrari decesului,
biveetul militar san adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

¥ Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces care se inainteaza lunar la
Directia Judeteana de Statistica decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare

a persoanei supuse obligatiilor militare

¥ TI'nmite serviciilor de evidenta informatizata a persoanci pana la data de 5 ale lunii
urmatoarele inregistrarl, comunicarile nominale pentru nascutii vii, comunicarile de
madificari intervenite in statutul civil al persoanelor in varsia de 0-14 ani. centificatele
anulate la completare, precum si actele de identitate ale persoanclor decedate, on
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate ;

¥ la masuri de pastrare in conditil corespunzatoare a registrelor si certilicatelor de stare
civila;

» Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate;

» Intocmeste dosarele de schimbare nume pe care le inainteaza Biroului Evidenta
Informatizata a Persoanei:

» Inregisireaza transcrieren de acte de nastere, casatorie.decese si opereaza

mentiunile;

# Se ingrijeste de necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare, cerneala speciala;

# la masuri de reconstituire sau intocmire ullerioara a aclelor de slare civila, atunei cand
este cazul;

b inmgistrear.a adoptiile in baza hotararilor judecatoresti definitive si

irevocabile;

> Intocmeste livretele de familic la casatorli si completeaza schimbarile intervenite in
statutul detinatorului livretului de familie;

¥ Comunicd, in termen de 30 de zile de Ia data decesului unei persoane. Camerei
Notarilor Publici, in a ¢frei circumscripfie teritoriald defunctul a avet ultimul

domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale;

# Este persoana autorizata s efectueze operafiuni in registrul electoral, potrivit Legii or.
208/2015;

Secfiunea I[T—- Compartimentul resurse umane §i principalele atribufii

Art, 25 - Personalul din compartimentul stare ¢ivild in subordinea secretarului general
si a primarului co 1 Toplet si indeplineste urmiitoarele atribufii pricipale:
Giestionarea resurselor umane 3i asigurarea structurii organizatorice atdt pentru aparatul de
specialitate cfit §i pentru serviciile publice fiird personalitate juridicd din subordinea
consiliului local;
Raspunde de incadrarca personalului necesar pentru aparatul de specialitate si pentru
serviciile publice fard personalitate juridied din subordinea consilintui local:
Lfectueazd lucrdr cu privire la incadrarca, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
contractului de muncl ssu raportului de serviciu;
Aplic reglementérile In vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului din cadrul



aparatului de specialitate al primarului $i serviciilor publice fird personalitate juridica din
subordinea consiliului local;

Urméreste 5i stabileste indemnizagille persoanelor care ocupd functii de demnitate publica;
Intocmegte pmiectul Regulamentului de Organizare si Functionare pentru aparatul de
specialitate al primarului i pentru serviciile publice fiird personalitate juridica din subordinea
consiliului local gi il supune aprobarii;

Intoemeste dosarul profesional pentru funcfionarii publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului gi pentru serviciile publice fird personalitate juridica din subordinea consiliului
local:

Intocmeste dosarul personal pentru salariafii angajafi cu contract individual de munca din
aparatul de specialitate al primarului 5i peniru serviciile publice fird personalitate juridicd din
subordinea consilivlui local;

Organizarca examenelor §i a concursurilor pentry incadrarea si promovared in munci;
Coordoneazd metodologic desfigurarea programelor de perfecfionare profesionald.
Elaboreard proiectul Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului.

Tine evidenta functiilor publice si raporteass situatia acestora Agentiei Najionale a
Funefionarilor Publici, conform prevederilor legale in vigoare.

intocmeste statele de functii si de personal al aparatului de specialitate al primarului i pentru
serviciile publice fiird personalitate juridicd din subordinea consilivlui local;

Elaboreaza proiectul statelor de funcyii $i propune norme de structurd, conform prevederilor
legale.

Organizeazs activitatea de evidentli 5i miscare a personalului.

Asigurdl evidenia datelor personale pentru fiecare funcjionar public ssu personal contractual
al aparatului de specialitate al primarului.

Intocmeste, completeazs, transmite $i gestioneazd contractele de munci .

Verificd, pe baza condicelor de prezenfdl, intocmirea foilor colective de prezenta de cétre
compartimentele funcfionale.

Tine evidenta concediilor de odihng, & concediilor fird platd, invoirilor $i absentelor
nemotivate,

Asigurdl confidentialitaten datelor inscrise in actele din dosarele personale.

Coordoneazé metodologic intocmirea fiselor de post ¢i asigur plstrares i evidenta acestora
Comunicl Agenfiei Mationale a Funefionarilor Publici posturile vacante, precum si data la
care urmeazi sd se desfdgoare concursurile pentru ocuparea acestora, conform prevederilor
lepale.

Asigurdl publicarea in Monitorul Oficial, partea a ITl-a, a functiilor publice si contractuale
pentru pcuparea cirora urmeazd s8 se organizeze concurs, data, locul $i conditiile de
participare la concurs. |

Transmite Agenlici Najionale a Functionarilor Publici lista cu functionarii publici numiti in
urma concursurilor gi enclor §i arhiveard conform legii documentele rezultate in urma
BCestora.
Calculeaza vechimea in munc in funeie de care se acordd gradatia, si stabileste numarul de
zile de concediu de odihng;

Intocmeste planificarea concediilor de odihna, calculeazd drepturile aferente si fine evidenta
efectufirii acestora,

Tine evidenta prezentei [a serviciu a angajatilor;

Asigurd respectarea legislatici in vigoare referitoare la stabilirea salariilor, sporurilor ,
indemnizaiilor 5i a alior drepluri ale personalului.

Intoemeste lunar statele de plata u salariilor §i indemnizatiilor consilierilor locali:
Calculeaza §i opereaza drepturile salariale, conform legislatiei in vigoare, pentru concediile
medicale, concediile de maternitate,

Calculenza 5i opercazil indemnizatiile pentru concediul legal de odihna

Opereazd refinerile din salarii,

Intocmeste notele de fundamentare s fondului de salarii,

Caleuleazd lunar, trimestrial i anual fondul de premiere si asigued incadrares in acesta.
Intocrmeyte situatiile siatistice lunare, trimestriale si anuale privind ancheta locurilor de
muncd vacante pe care 0 inainteazd Directiei de Siatistica .




Inocmeste situatiile statistice semestriale privind numarul de personal si fondul de salarii pe
care le transmite Diréctiei de Finange .

Elibereazd adeverinie privind drepturile salariale.

Coordoneazd operatiunile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
funcionarilor publici.

Elibereazi adeveringe de salarii pentru stabilirea vechimii in muncé:

Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita.

Sectiunea 11 - Compartimentul asistentd sociala si principalele atribufii

Art. 26 — Personalul din compartimentul asistentd sociald se afld in subordinea
secretarului general i a primarului comunei Toplet si indeplineste urmatoarele atribugii
pricipale :

l. Asigurd §i organizenss activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenid
sociald;

2. Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazii colectarea
lunard a cererilor 5i transmiterea acestora clitre agentiile teritoriale pentru plai i inspectie
sociald;

3. Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten(a sociald,
conform procedurilor previizute de lege sau, duplt caz, stabilite prin hotirdre a consiliului
local, §i pregteste documentafia necesardl in vederca stabilirii dreptului la masurile de
asistentli socials;

4.Intocmeste disporitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificane/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local 5
le prezintd pnmarului pentru aprobare;

5.Comunicé beneficiarilor dispozifiile cu privire la drepturile si facilitagile la care sunt
indreptéfifi, potrivit legii

6.Uirméreste 5i rispunde de indeplinirea condiiilor legale de clitre titularii si persoanele
indreptagite la beneficiile de asistentd sociald:

7.Efectueara sondaje 5i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdtii si.
in funcfie de situagiile constatate, propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

8.Realizcazd activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

9.Participd [a elaborarea 5i fundamentarea propunerii de buget pentru finanarea beneficiilor
de asistentd sociali:

10 Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementiirile legale in vigosre:
11.Elaborenzi, in concerdantd cu strategiile najionale 51 judetene. precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o pericadd de 3 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consilinlui
local §i rispunde de aplicare acesteia;

12.Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate 3i finanfate
din bugetul consiliului local 5i le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numirul si categoriile de beneficiari. serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiinjate, programul de contractare a serviciilor din fonduri
publice, bugetul estimat i sursele de finungare;

13.Inifiazd. coordoneaz §i aplicd misurile de prevenire 5i combatere a situatiilor de
marginalizare §i excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitip;
I4.Identifica familiile 4i persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situafiile de risc de excluziune sociali;

|5.Realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
16.Propune primarului, in condigiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public
51 public-privat pentru sustinerea dezvoltrii serviciilor sociale:

17.Propune Infiinjarea serviciilor sociale de interes local:



| B.Colecteazd, pr:]ul:r:azi 5'1 administreazi datele si infnrmqlih: privind beneficiarn,
furnizorii publici §i privafi §i serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor
publice de asistentd sociald de la nivelul jude(ului. precum si Ministerului Muncii si Tustific
Sociale, la solicitarea acestuia;

19 Monitorizeazd 5 evalucazs serviciile sociale:

20.Elaboreasi §i implementeazi proiecte cu finanjare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

21.Elaboreazi proiectul de buget anual pentru susjinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de activme, §i asigurdl finanfarea/cofinanfarea acestora;

22.Asigurs informarea i consilierea beneficiarilor, precum §i informarea populatiei privind
drepiurile sociale §i serviciile sociale disponibile:

23.Fumnizeazi 5i administreard serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitdfi, persoanclor viirstnice, precum gi tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

24.Incheie contracte individuale de muned si asigurdl formarea continull de asistenti personali:
evalucazd §i monitorizeaza activitates acestora in conditiile legii;

23.Colaboreazi permanent cu organizatiile socictd{ii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari:

26.Sprijind dezvoltarea voluntariatului In serviciile sociale, cu respectarca prevederilor Legii
ne. 782014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Romdnia, cu modificlrile
ulterioare;

27 Indeplinegte orice alte atribugii previzute de reglementirile legale in vigoare

28 Intocmeste dosarele pentru persoanele incadrate ca asistenti personali & persoanelor cu
handicap;

29. Transmite in termenul legal datele de identificare ale asistentilor personali pentru a £
operate in programul REVISAL;

30.Primegte, inregistreaza 5i solufioneazl cererile depuse pentru acordareaVMI, in termenul
legal;

31.Tine evidenta dosarelor de VMI, procedind la intocmirea unui referat la fiecare beneficiar
atunci clind intervin modificari, incetdn sau suspenddri;

32.5olicit beneficiarilor periodic actele necesare prevazute de lege;

33.Primeste, inregistreazd §i solufioneaza cererile privind acordarea indemnizafiei pentru
cregterea copilului pand |a vérsta de 2 ani. a stimulentului de inserfie, a indemnizatiei lunare
si a sprijinului lunar péntru copii;

34 Inainteazsi, pe bazdl de borderou, orice modificare survenitd in dosarele beneficiarilor de
WM

35.inainl¢ﬂa'.ﬁ, pe hazi;d: borderou, noile dosare inregistrate privind alocajia de stat, precum
si celelalte prestagii sotiale ;

36.Intocmeste alfiuri dc comisia stabilitd prin dispozitia primaruiui ancheta sociald pentru
fiecare familie solicitanta a VMI;

317.Inainteaza primarului referatul i figa de calcul dupd ce a constatal ci dosarul este complet
pe baza cérein primarul va emite dispozitia pentru incetare, acordare sau modificare a
cuantumului VMI;

38 in[u:m‘rcst: un referat in vederea emiterii dispozitiei;

39 Intoemeste §i inminteazd situagiile privind beneficiani de VMI lunar la AJPIS Carug-
Severin, in termenul legal;

40.intocmeste anchetele sociale peniru copii sau persoanele cu handicap, in vederea
expertizirii acestora;

41.Intocmeste anchete sociale solicitate de instanfele judecitoresti, cu optiunea Autoritd
Tutelare privind incredintarea. modul de cregtere i educare, domiciliul si felul inva{Aturii
minonlor in cauzele civile avind ca obiect "divor) cu copii”™ si face propuneri referitoare la
modul de exercitare a drepturilor §i indatorinlor parintesti;

42.Intocmeste anchete sociale pentru copiii care comit fapte antisociale si fine legiturs cu
polifia, parchetul, instanfele judecdtoresti, scoala, D.G.AS.P.C, Carag-Severin 3i familia;

43 intocmeste anchete sociale la solicitarea mstanjelor judecBtoresti, pentru condamnalii
majori, care au solicitat intrerupere sau suspendarea execullirii pedepsei penale:



44 Intocmeste anchete sociale pentru bitrdini i adulfi, balnavi eronici, in vederca
internfirii/externdrii acestora in/din centre de Tngrijire si asisten(d sociali;

45.Primeste, verificd, inregistreaza §i intocmegte dosarele privind acordares ajutorului pentru
incdlzirea locuintei cu lemne, combustibili petrolieri conform legii;

46.Solutioneazd cererile privind acordarea ajutoarelor de urgenta;

47.Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-cconomice, cu venituri de
subzistenta;

48 intm_mr.sta: anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;
449, trmwm:si_-: caracterizari la solicitarea cetalenilor si diferitelor organe si institutii;
50.inocmeste documentatia necesars instituirii nuelei interzigilor judecatoresti
51.Intocmeste documentafia necesard si face propunen pentru emiterea dispozitiilor
primarului privind instituirea curatelei speciale si generale pentru minori;

32.Asigurs asisten{d persoanelor virstnice la intocmirea actelor de instriinare;

33.Intocmegte anchete sociale solicitate de D.GLA S P.C pentru instituirea misurilor de
profeciie prevazule de Legea nr, 272/2004;

34.Intocmeste documentatia necesard in carurile de atribuire nume gi prenume pentru copiii
gasifi abandonaii pe raza comunei Toplep,

33, Primeste, verifica, inregistreaza 5i intocmeste dosarele de alocatie de stat;

56.Unmdreste respectarea prevederilor OG 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor
prestini unei activitdi in folosul comunitdfii si inchisorii contraventionale pe mza comunei:
57 Participd la sedinele Consiliului Local la solicitarea primarului, unde prezintd materialele
legate de domeniul de activitate;

28, Raspunde de plstrarca secretului profesional §i de serviciu, precum i de confidenginlitatea
datelor 51 informagiilor privind activitatea Compartimentului Asistentl Sociald si al Primiirie;
Comunei Toplep:

59, In relatiile cu cetafenii, colegii de serviciu si conducerea institufici, trebuie 54 aiba o
atitudine corespunzitoare calitifii de funcfionar public:

6{).Pune in aplicare legislatia nou apdrutd;

61. Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale.
programelor aprobate sau dispuse de conducerea instilujiei;

62.Propune norme 5i metode de imbunditdiire a derulfinii sctivitiii serviciolui;

63 Este obligat sd respecte mésunle de securitate 5i sindtate a muncii In unitate;

64.Este obligat sa fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

63 .Semnaleazh condueerii institufiei orice probleme deosebite legate de activilatea acesieia,
despre care ia cunostings in ti.mpul Tndnpliinirii sarcinilor;

66, Duce fa md-cplmtre:sl alte sarcint i atribujii de serviciu trasate de chire primarul comunei
Toplet. I

Secfiunes 12 - Compartimentul calturd §i principalele atribugii

I
Art. 27 — Personalul din compartimentul culturd se afl in subordinea viceprimarulu
comunei Tople| si indeplineste urmitoarele atribugii pricipale:

ATRIBUTI PRIVIND ACTIVITATEA BIBLIOTECH COMUNEI TOPLET

1. Gestionarea corespunzatoare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din patrimoniul
institutici;
2, Relatii de solicitudine cu persoanele fizice s juridice care apeleaza la serviciile Bibliotecii:
3. Indeplinirea tuturor sarcinilor privind operatiile de imprumut §i relatii cu wiilizatorii
serviciilor de biblioteca;

4, Evidenticrea activitalii desfasurate in cadrul bibliotecii;

3, Completarea registrulur de utilizaton ai serviciului de biblioteca, a registrului de
evidentiere a activitatii, calcularea datelor statistice ale bibliotecii, centralizarea lor{zilnic,
lunar, timestrial, anual);

6. Introducerea de fise in catalogul sistematic, aranjares acestuia dupd noile reguli de C.Z.LL.,
verificarea periodica 4 acesiuia 51 corectarea inadvertentelor constatate:;




7. Conducerea figierelor de verificare generaln, topografic, catalogului alfabetic de titluri si
colectn, corectarea greselilor sesizate:

8. Selectarca publicatiilor propuse casrii, consemnarea lor in catalopul alfabetic si
verificarea generala;

9. Intocmirea procesului-verbal de casare a publicatiilor si operarea acestora in registrul
Inventar;

10. Implicarea in activitatea generala a bibliotecii in functic de necesitati{achizitic publica,
reorganizare depozite, verificare penerala de fond. etc.):

11. Sa descopere ce ii intereseazd pe cititori, sa selecteze cirlile, revistele si alte publicatii
care apar pentru biblioteca;

12, Sa achizitioneze publicati. sa stabileasca contacte cu editurile:

13, Sa tina cataloage ale publicatiilor din libririe;

14. Sa tina inregistrari de documentare cu privire la anumite publicalii sau articole cu ajutorul
computerului. sa stabileasea sistemul de informatii in cadrul bibliotecii:

15. Sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme (nu
intoldeauna exprimata clar),;

16, Sa imprumute carti;

17, Responsabilitate morala si comportament ireprosabil in relatiile cu wtilizatorii serviciilor
de biblioteca;

18. Responsabilitste deosebita in gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
cadrul bibliotecii;

19. Sa intocmeasca bibliografii de literatura de specialitate, sa tina biblioteci cu o anumita
specializare tchnica;

20 Responsabilitatea personala in ce priveste indeplinirea sarcinilor ce-i revin din fisa
postului si a dispozitiilor primite din partea conducatorului institutiei;

21. Atributii cu privire la revizia procedurilor operagionale specifice activitiifilor din fisa
postului.

ATRIBUTIH PRIVIND ACTIVITATEA CAMINELOR CULTURALE

- orgunizeasa 51 raspunde de desfasurarea actului cultural si sportiv la nivelul localitatii prin
caminele culturale ale comunei, precum si in sala de sport 8 comunei ;
- organizenzs impreuna cu unitatile de invatamant si biblioteca comunala cu sprijinul
institutiilor culturale judetenc, manifestari cultural stiintifice si artistice prilejuite de
ANIVErsarca sal cCOMEmorares unor evenimente si personalitati locale.
- asista la pregatirea prealabila s1 desfasurarea momentelor cultural sportive (spectacole
Jprezentari de carte, momente coregrafice .
- asigura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul local si
colaboreaza cu serviciile s1 compartimentele de specialitate din aparatul propriu de pentru
realizarea tuturor actelor de cultura.
- infiinteaza formatii aristice proprii, grup coral sau vocal, instrumental, taraf 51 formatie de
dansuri populare in vederea valorificaril potentialului de tinere talente si pastrares
obiceiurilor si datinilor stribune;
- Organizeazs simpozioane, mese rotunde. seminarii pe teme ale unor intalniri cu specialistii
din toate domeniile, manageri, oameni de afaceri. politica, cultura si arta;
- pastreaza seeretul de serviciu, cel confidential sau de stat. conform actelor normative in
vigoare,
- distribuie presa locala tinand legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde.
- raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorulud in care este repartizat.
- orice alte atributii conform actelor normative in vigoare,respectiv dispuse de superiorii
ierarhici.

Sectiunea 13 — Compartimentul servicii

Art. 28 (1).- Atribufii paznic pasune:

1- Indeplineste functia de gestionar al bunurilor apartinand pasunii comunei Toplet, in



acest sens se ingrijesie de corecta pastrare i administrare a acestora.

2- Asigura paza materialului lemnos existent pe pasune.

3- Efectueaza zilnic controale pe pasune in vederea prevenirii sustragerii materialului
lemnos din zacatori sau a distrugerii pasumi prin orice mijloace, informand de fiecare
data primarul sau viceprimarul comunei despre cele constatate.

4- Coordoneaza activitatea si tine evidenta tuturor lucrarilor eare se executa pe pasunea
comunala,

5- Urmareste zilnic ca detinatorii de animale sa respecte masurile stabilite de catre
Consiliul focal al comunei ¢u privire Ja regulile de pasunat, precum si a delimitarii
pasunii pe specii de animale si a interdictiilor stabilite pentru intravilanul comunei.

G- la masuri de interzicere a pasunatului pentru animalele care nu au fost invoite la
pasunat in cazul ca detinatorii acestora nu au incheiat contract de pasunat cu primaria
in conformitate cu OUG 34/2013, precum si pentru nerespectares clauzelor prevazute
in contruct, informand despre aceasta primarul sau viceprimarul in vederea luarii
masunlor corespunzatoare si sanctionarii persoanclor vinovaie.

7- Urmareste si raspunde de mentineres curateniei pe pasunea comunei, identificand
persoanele care incalea prevederile legale privind protectia mediului in vederea
aplicani sanctiunilor contraventionale,

8- Indeplinesic orice alte atributiuni incredintate de catre primarul comunei, in special
activitati edilitar gospodaresti, de infrumusctare a comunei, ete.

(2) Atributii guard;

- curdfares, miturares, holului din incinta primarie, zilnic;

- splilarea pardoselii din hol, ori de cate ori este cazul;

- miturarea gi'sau spalarea incaperilor ori de cite ori este nevoie (cel pujin o daid pe =i)
pentru @ indepfiria urmele de mizere:

- stergerea prafulul, a pénzelor de plianjen din incinta primériei;

- splarea geamurilor on de cdite ori esle nevoie in vederea menfinerii aspectului de curifenie
a pr]m.ﬁriﬂi;

- responsabilitate in ménuirea §i utilizarea matenalelor §i echipamentelor pe care le are in
primire pentru evitarea avarierilor , distrugerii sau pierderii lor;

- preluarea periodicd a materialelor pentru curlfenic pe care le foloseste conform destinafjied
acestora gi in dozajul corespunzitor;

- spdilaren geamurilor, a usilor, chiuvetelor, faianei, mozaicurilor;

- pAstrarea instalafiilor sanitare In condiji: normale de funcjionare;

- rspunderea pentru bunurile personale ale angajatilor din unitate in timpul exercitini
atributiilor de serviciug

-Indeplineste alie atributii stabilite de lege sau de alte acte nomative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului ori primate de |a seffi ierarhici.

(3} Atributii fochist:

Aprinde zilnic (in sezonul rece) focul in cazmele de la primirie;

] punde de exploatarea centralelor termice, o cazanelor i a instalagiilor de producere a
agentului |

termc; [

[ Venfic8 permanent starea tehnich a cazaneclor 5i instalatiilor;

LU Efectueazi operatii de scoatere §i punere in funciiune a cazanelor i a instalajiilor din centrala

termmcd;

O Dgreate din funciiune cazanele i instalagiile clnd constatd situatiile previzote in instructiunile

&

exploatare;

L 58 asigure, Iputrivil prescriptiilor tehnice, supravegherea permanentd & instalafiilor, utilajelor i a
celorlalte mijloace incredingate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de siguranti a
aparaturii de mésurd i control; ]

L) s cunoascl caractenisticile constructive s functionale ale utilajelor 5i instalatiilor

|l care lucreazd, si aplice intocmai normele de lunciionare 5i intrefinere a acestora, de protectia



munciigi stingere a incendiilor;
] Af:::gura realizarea remedierii defectiunilor aparute, aliele decdt cele care implicd personal si
me

specializate;

L Asigurd asistenta tehnicd firmelor specializate care executd lucrdn de revizii si reparafii
interventie

la centrala lermici:

- E:gmcqutm% demontares , curdfirea §i montares de elemente ale centralel, care nu implica personal

speci -

LI la instalatiile de incélzire intervine la infocuirea sau blindarea fevilor sparte, a

armiiturilor existente (robineti, vam:?~ inlocuirea fitingurilor uzate {niplu, tew, reductii, coturi.

elc. ), se ocupdide curitarea elementelor de incalzire (calonifere), izoleazi conductele

c_mﬂ:.'m agentilor externi(frig, inghet):

| In carul aparifiei unor defecpiuni care pun in pericol funcfionarea instalatici, anunta imediat scfii

terarhici $i ia mdsuri pentru limitarea pericolelor prin oprirea imediatd gi izolarea in condifii de

sigurantd o cazanclor;

8] {.‘ur:tmr]ea centralel termice , precum i plstrarea in ordine a spafivlui unde este amplasard
centraln

lermica:

_ Pregatirea lemnelor pentru sezonul rece (1diat, sgezat):

~ 8d se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncd, pentru a putea executa in bune

conditiisarcinile ce Ti revin:

- 5@ nu prdseascl locul de muncl fard aprobarea conducdtorului ierarhic iar in timpul serviciuluizs

se preocupe permanent de buna desflisurare a activitaii;

in sezonul cald va primi alte atribufii prin dispozitic.
{4} Atributii instalator:

" controlul instalatiilor interioare ale consumatorilor de apa;
diagnostigares, revizia si repararea defectiunilor retelei de alimentare cu apé:
. efectuarea probelor de presiune la retelele de alimentare cu apa;
ia proba de apa la o jumatate de ora de pompat apa in bazinul de la spalare;
| se asigura ca la inceput de spalare este hipoclonit in bazin si pompa este amorsata
1 executaren lucrarilor preliminare lucrarilor de montaj, intretinere si reparare la
retelele de apa;
| executia lucrarilor de montaj la retele de alimentare cu apa (noi);
7 inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu apa;
_| pregatirea retelelor de alimentare cu apd pentru iama;
- remedierea defectiunilor din retelele de alimentare cu apa- cu sau fara intreruperea
apei se fac in baza unci cereri catre Primarul comunei Toplef urmat de un proces verbal:
colaboreazn pa:r:'nanq'mt cu serviciul de contabilitate, impozite si taxe in vederea unei
evidente si actualizari ¢lare si corecle a consumatorilor;
intocmeste contract ¢u toti consumatorii pentru furnizarea apei potabile pentru zona
atribuita in calitate de reprezentant al Serviciului public de alimentare cu apa;
~ nu permite accesul persoanclor straine sau animalelor in incinta statiei de apa;
_ respecta si suporta prejudiciile aduse Serviciului public de alimentare cu apasau
consumatorilor in cazul in care nu respecta atributiile de serviciu;
~ verifica sigiliie si citeste consumul de apa afiosat pe apometru consumatorilor cu
contract racordati la reteaua de apa potabila conform documentelor:
(] citirea se face in | martie, aprilie, mai, iunie, iulie, august, septembrie si
Octombrie;
Pe data de cel tarziu |15 ale lunii in curs solicita compartimentului - Impozite si taxe —
tabelul cu contorii pentfu leren in vederea citirii
- Pe data de, cel tarziu 25 ale lunii in curs se preda “tabelul cu contorii pentru teren™ cu
citirea tuturor consumatorilor racordati la retedua de apa potabila la
Il Pe data de cel tarziu 01 ale lunii wrmatoare. facturile sa fie distribuite consumatorilor
U Fumnizeaza informatii oficiale publicului referitoare la stabilivea taxei locale/ me/ apa
consumat si masuri, modifican legate de furnizarea apei.
© in timpul serviciului nu paraseste postul fara 8 anunta sefii ierarhici
C intretine curatenia in incinta statiei de apa si la puturile si santurile de evacuare & apei
in urma spalarii prin cosire, strans si depozitat vegetatia, declomatare si aerisit puturi




_. Preda statia de apa la schimbul urmator prin process verbal redactal intr-un caiet cu
file numerotate, Procesul verbal trebuie sa contina obligatoriu- defectiuni, avarii sau
lipsun de inventor constatate, starea curateniei in anexele statiei inclusive in curte si
puturi, problemele pe care le-a avut si masurile luate, cantitatea de apa aproximativa
in bazinul collector la terminarea turei, consumul de apa afisat pe apometru general,
stocul de hipoclorit si starea recipientelor de predare, ora si durata spalarii precum si
ora de pornit! oprit puturi
[1 colahoreara permanent cu Seful Serviciului de apa si consumatorii in vederea
remedierii eventualelor defectiuni sau avarii
L la avarii participa toti angajatii statiei de apa, indiferent de tura
solicita reparatii, piese accesoril, sau alte materiale cu referat inaintat sefilor ierarhici
| cunoasterea contractului de furnizare a apei potabile
"l Cunoasterea si respectarea regulamentului de Ordine interioara aprobat de anagajator.
| Mentinerea in stare normala de functionare a statiei de canalizare si a statiilor de
repomare de pe traseul de canalizare
U Monteaza, intreting si repara instalatii sanitare, instalatii de apa, instalatii de
incalzire centrala si curata instalatia de canalizare precum si caminele de colectare a
apei canalizate in cadrul serviciului
remediaza defectiunile de orice tip la instalatiile montate apa canalizare.

CAPITOLUL IV
Alte atributii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Tople|

Arl. 29, — Primarul comunei Tople repartizeazs compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului, prin dispozifie, §i alte responsabilitdi, in funciie de pregstires
profesionald a personalului, in vederea realizirii principalelor categorii de atribufii ce revin
autoritfilor administrajiei publice locale,

SECTIUNEA 1 - ATRIBUTII S1 RESPONSABILITATI IN DOMENIUL CALITATIL,
MEDIULUL SANATATII 51 SECURITATIHI OCUPATIONALE:

Art. 30 - Angajatii an urmitoarele obligagi:
1. Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documeniatia
sislemulul de management integrat calitate. mediu, sanatane si sacuritate ocupationala si sa
actioneaze pentru imbunatatirea continua a functionarii acestui sistem,
2. Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia si
reglementarile nationale si internationale in vigoare {aplicabile in Romania), sa se
conformeze cu politica in domeniul calitatil, mediului. sanatatii si securitatii ocupationale,
cu cerintele sistemului de management integrat si cu cerintele altor parti intercsale;
3. 8a actioneze intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea i securilatea
ocupationala;
4. Sa reduca impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate:
3. Ba asigure un consum redus si sa previna risipa de materii prime, materiale, resurse
naturale si energie;
f. Sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora,
7. Sa faca propuneri pentru a preveni degradarca grava sau ireversibila a mediului;
B. Sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale;
9. Angajatil sunt obligati sa protejeze 51 sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor
cu care vin in contact in baza atnbutiilor de serviciu,

SECTIUNEA 2 - ATRIBUTH SI RESPONSABILITATI SPECIFICE SISTEMULLUI
DE CONTROL INTERN MANGERIAL

Art.31. Atribufii:
- raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;



- contribuie la elaborarea, dezvaltarca si actualizarea procedurilor specifice de luen;

- in cazul in care identifica un rise, completeaza si transmite formularul de alerta risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile;

- in cazul in care identifica o neregula, completeaza si transmite formularul de alerta nereguli
efiterului/responsabilulul cu neregulile;

- aplica politica de sigurants a datelor la nivelul compartimentului;

- asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

- are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitaten in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functie,
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

- are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

- are obligatia sa respecte prevederile perfectionarii continue a cunostinielor profesionale,

SECTIUNEA 3 - RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA
SISANATATEA IN MUNCA

Art.32 — Responsabilitafi;

|.ucratorul trebuie sa isi desfiigpare activitatea in conformilate cu pregitirea si instruirea sa.
precum §i cu instrucfiunile primite din partea angajatorulud, astfel incdt sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat i alte persoane
care pol fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucrdtorul are urmtoarele obligati:

1. sa comunice imediat angajatorului si‘sau luerlitorilor desemnafi orice situagie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnfitatea
luerlitonlor, precum si orice deficienta a sistemelor de protecfie;

2. sa aducd la cunostinta conducatorulur loculut de munca si/sau angajatorulu accidentele
suferite de propria persoana;

3. sa coopereze cu angajatorul §i/sau cu lueritorii desemnati, atdt timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oric@iror m8suri sau cerinte dispuse de clitre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sandtafii 5i securitdfii lucratorilor,;

4. sa coopereze, aldt timp cat este necesar, cu angajatorul si‘sau cu lucriitorii desemnafi,
pentru a permite a.ugajluﬂmlui 23 ¢ asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sun:
sigure i [8rd riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul sau de activitate;

3. sa isi insuseascd i sa respecte prevederile legislagiel din domeniul secuntdfin 51 s&ndidifn in
munca §i masurile de aplicare a acestora;

b, sa dea relagiile soli de ciitre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

SECTIUNEA 4 - ATRIBUTII PRIVIND CONSILIEREA ETICA §1
MONITORIZAREA RESPECTARII NORMELOR DE CONDUITA LA NIVELUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TOPLET

Art. 33, — Principalele atributii privind consilierea etic 5i monitorizarea respectfini
normelor de conduitd la nivelul aparstului de specialitate al Pimarului comunes Tople|
indeplinite de perso desemnal prin disporitia primarului sunt wrmatoarele:

— monitorizeazd modul de aplicare gi respectare & principiilor §i normelor de conduitd de cltre
functionar publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice 51 intocmeste rapoarie i
analize cu privire la acestea;

~ desfisoard activitatea de consiliere cticdl, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cind funcfionarul public nu i se adresesaz8 cu o solicitare, insd din
conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

— elaboreaz analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitafile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritdjii sau institujiei §i care ar putea determina
o incilcare a principiilor §i normelor de conduiti, pe care le inainteazd conduciorului
autorititii suu institufiel publice, i propune mésuri pentru inliturarea caurelor, diminuarea



riscurilor §i a vulnerabilitatilor;
~ organizeazi sesiuni de informare a funcfionarilor publici cu privire 1a normele de etic,
La modificarile normative in domeniul eticii gi integritajii sau care instituie obligatii pentro
autoritdfile g1 institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdfenilor in relagia cu
administratia publics sau cu autoritatea sau institufia publica respectiva;
— semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor 5i normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;
— analizeazd sesizlrile gi reclamafiile formulatle de cetfijeni si de ceilalfi beneficiari ai
actvitdfii autoritdfii sau institugici publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relafia directd cu cetfijenii gi formuleazsi recomandiri cu caracter general. fird a
inferven in activitatea comisiilor de diseipling;

poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdgenilor si beneficiarilor
directi ai activitdfii sutoritijii sau institugiei publice cu privire la comportamentul personalulu
care asigurd relatia cu publicul, precum gi cu privire la opinia acestora despre calitatea
serviciilor ofcrite de autoritatea sau institujia publicd respectivil;
~ reprezintd persoana de contact in relagia cu Agentia Najionald s Funcfionarilor Publici in
ceed e priveste monitorizares respectirii normelor de conduitd de citre funclionarii publici si
a implementarii procedurilor disciplinare;
- completeazd gi transmite trimestrial citre Agentia Nafionald a Funejionarilor Publici
informatiile privind respectarea normelor de conduitd de clitre funcjionarii publici;
— trunsmite trimestrial clitre Agentia Nagionald a Funcfionarilor Publici informagiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autorithfii sau institufiei publice.

SECTIUNEA 5 - ATRIBUTII PRIVIND RELATIA CU SOCIETATEA CIVILA

Art. 34, - Principalele atributii privind relajia cu societatea civild indeplinite de

personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urmatoarele:
- intocmeste anunjul réferitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care il publica pe
site-ul propriu si-1 ﬂﬁ;iar,l la sediul propriu, intr-un spafiu accesibil publicului, ransmifindu-
| totodatd cltre mass-media centrald sau locald, dupd caz, cu respectarea prevederilor art. 7
alin. (2) din Legea nr. 5272003, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.
Transmite proiectele de acte nomative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentu
primirea acestor informaiii;
~ transmite anunjul referitor la elaborares unui project de act normativ cu relevanjl asupra
mediului de afacen iafiilor de afaceri si altor asociagii fegal constituite, pe domenii
specifice de activitate, §n termenul previzut [a art. 7 alin, (2) din Legea nr. 5272003,
republicatd. cu modifichrile si completdrile ulterioare;
— la publicarea anunfulii pentru proiectele de acte normative previizute Ja art. T alin. (2) din
Legea nr. 5272003, blicatd, cu modificdnle i completirile uliericare, stabileste o
perioadd de cel pugin 1) zile calendaristice pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau
opinii cu privire la profectul de act normativ supus dezbaterii publice;
- publich pe site-ul riu §i afigeard la sediul propriu, aldtun de documentele mentionate
art, 7 alin. (2) din Legaa nr. 52,2003, republicati, cu modificiinle s completdnle ullerioare, s
modalitatea de colectage a recomandérilor, modalitatea de inscriere i luare a cuvantulu,
timpul alocat lulirii cusintului 8 orice alte detalii de deslagurare a dezbaterii publice prin care
s asigurd dreptul la li exprimare al oricirui cetfijean interesai;
— asigurd pastrarea documentelor previizute la art. 7 alin. (2) si alin. (10 lit. a) 51 d) din Legea
nr, 322003, republicatd, cu modificdrile si completdrile ullerioare, pe site-ul autoritatil
publice responsabile Intr-o sectiune dedicath transparenfei decizionale. Toate actualizdrile In
site vor mentiona obligatoriv data afigérii ;
— consemneazd intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de
acte normative supuse dezbaterii publice §i menfioneazl data primiril, persoana si datele de
coniact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea §i le comunicl
inijatorului/inifiatorilor projecielor de acte normative ;

la solicitarea autoritdfii publice locale in cauzd, organizeaza intilniri in care sd se dezbald
public proiectele de acte normative, dacd acest lucru a fost cerut Tn scris de clitre o asociafie




legal constituitd san 1:[1: céire o altd autoritate publicd;
= urméiregte ca in toate cazurile in care se orpanizeazi dezbateri publice, acestea trebuie s se
desfiigoare in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeaza si
fie organizate;
~ asigurd participarea la dezbaterea publicll a tuturor persoanelor previzute in art. 7 alin. ¢ 10)
lit. ¢} din Legea nr. 5272003, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulierioare:
— asigurd condifiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu
dispaziiile legale cuprinse in art. 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

intocmegte raportul anual privind transparenia decizionald conform prevederilor art. 13 din
Legea nr, 52/2003, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare, i il face public in
site-ul propriu, prin afigare la sediul propriu intr-un spatiu sccesibil publicului sau prin
prezentare in sedingd publica;
~ asiguri arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003, republicatd, cu
modificarile 51 completérile ulterioare:
~ indeplinegte orice alte atributii ce-i revin in calitate de persoand responsabila pentru relafia
cu societatea civild stabilite prin lege sau alte acte normative.

SECTIUNEA 6 - ATRIBUTTI PRIVIND ASIGURAREA ACCESULUI LIBER LA
INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Am.33, - Principalele atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de
interes public indeplinite de personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urmétoarele:
— primegte solicitarile privind informatiile de interes public;

- in cazul cererii verbale. asigurd furmizarea informatiei pe loc, dacl este posibil, sau indruma
solicitantul s8 adreseze o cerere in scris;
~ inregistreazi cererile formulate in scris. pe suport de hértie sau pe suport electronic (e-mail)
5i elibereazd solicitantului o confirmare scrisé confinéind date si numérul de Inregistrare a
cererii;
- inregisireazd si transmite fispunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul
legal;
- jine evidenfa raspunsurilor gi a chitanjelor remise de solicitangi privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate:
— asigurd disponibilitatea in format scris (la afigier, sub formd de broguri sau electronic —
dischete, CD), pagind de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001;
- organizeazdi, in cadrul punctului de informare-documentare al institufiei, accesul publicului
la informatiile fumizate din oficiu;
— intoemeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:
— numdrnul total de soligitin de informagii de interes public;
— numanil total de soligitin, depariajat pe domenii de interes;
— numénul de solicitdr rezolvate favorabil;
~ numiirul de solicitdri frespinse, defaleat In funefie de motivapia respingerii (informatii
exceplate de la acces, ipexistente etc.);
—numdérul de solicitin mdresate: 1. pe suport de hirie; 2. pe supont electronic; 3. solicitir
verbale; '
— numérul de solicitdrifadresate de persoane fizice;
— numérul de solicitdri pdresate de persoane juridice;
~numirul de reclamagil administrative: 1. rezolvate favorabil: 2. respinse;
— numédrul de plangen in instantd: | rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solujionare;
- costurile totale ale compartimentulul de informare si relagii publice:

sumele lotale incasate pentru serviciile de copiere a informagiilor de interes public
solicitate;
- numdrul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;
— informafiile solicitate identificate ca fiind exceplate de la accesul liber la informafie;
— méisurile luate pentru imbundtdfirea activitgi;




numele §i prenumele persoanei desemnate, respectiv al sefului compartimentului previzul
faart. 3 alin. (1);
- comunicd raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducitorului
autoritdgii sau institugiei publice i 1l face public:
- indeplinegte vrice alte sarcini stabilite prin lege suu alte acte normative pe linia asigurdrii
accesului liber la informatiile de interes public.

SECTIUNEA 7 - ATRIBUTII PRIVIND IMPLEMENTAREA STRATEGIEL
NATIONALE ANTICORUPTIE (SNA) 2022 - 2026

Art. 36. - Pnincipalele atributii privind a implementarea Strategiei Nationale
Anticorupie (SNA) 2022 - 2026 indeplinite de personalul desemnat prin dispoziia
primarului sunt urmétoarele:
= adopti declaratia de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul
de monitorizare al SNA si comunic Secretariatului tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate gi a intreprinderilor publice care intrdl sub
incidenta SNA:
~ consultd angajajii in procesul de elaborare a planului de integritate:
~ elaboreaza planul de integritate al institutiei;

aprobi 5i distribuie in cadrul institufiei planul de integritate si declaratia de aderare |a SNA:
identifich riscurile i vulnerabilitifile specifice institujiei:
- identifich méasurile de remediere a vulnerabilitifilor specifice institugiei, precum si a celor
de implementare a standardelor de control interm managerial;
- evitlueazd anual modul de implementare a planului de integritate si il adapleaza la riscurile
g1 vulnerabilitatile nou apdrute;
— analizeazd masurile guplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Primria comunei
Topleg:
— indeplineste orice alte atribufii previizute de legislajia in vigoare pe linia implementirii
Strategiel Napionale Anticoruptie (SNA) 2020-2024.

SECTIUNEA B - ATRIBUTII DE GESTIONAR

Art. 37. — Prine

dispozifia primarului

are calitatea de pesti
- rispunde de aprovizi
nevol;
- primegte, elibereazd iale i fine evidenta lor conform normelor legale;
- se ingrijegle de buna plistrare a materialelor aflate in gestiunea sa;
— elibereazi bunurile aflate in gestiune potrivit datelor specificate in actele de iegire (honuri
de consum) si aprobate|de conducatorul serviciului financiar contabil;
— asigurd finerca la 2i ig bune condifii & evidenjei bunurilor fa locurile de deporitare:
litate documentele pe bara cérora s-au efectuat intriri-iesiri de bunuri
facturi. receptii, procese-verhale) 51 obligatoriu pédnd la sfirgitul lunii
urile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
— comunic in scris ucatorului unitdfii, in condifiile legii, cazurile in care se constati o
bunurile din gestiune sunt depreciate, depradate, distruse sau sustrase;
— primegte 5i plsireazd valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care
le intocmese (facturi, E{I&'EE de expedifie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare)
dupd ce au fost verificate amfnungit pentru & constata cantitatea, calitatea §i prejul
corespunzitor datelor Inserise in documente:
~ eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitates §i sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozifiilor legale;
- se interzice eliberarea valorilor materiale pe bazé de dispozitie verbald sau pe baza
documentelor nelegal intocmite:
- line evidenta obiectelor de inventar de micl valoare sau de scurid durats, dupd aceleasi

palele atribugii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin

nt urmitoarcle:

de bunuri i materiale;

a, repartizarea §i intrebuingarea materialelor in mod rational dupd

bonurile de consum,



reguli gi in baza aceloragi documente ca a valorilor materiale 51 le repartizeazs pe subgestiuni:
fine evidenta mijloacelor fixe pe fige de maguzie §i le repartizeazi pe locuri de folosinga:

- fine evidenta formularelor cu regim special (chitangiere. facturi, bonuri de carburanti cu

valoare fixé);

= intervine prompt in situajii de defectiuni la diverse obicctive in incinta institugiei:

— jine evidenja §i rispunde de consumul real al utilitdgilor din primérie §i al unitdfilor din

subordine (apd, energic electricd, gaze naturale).

SECTIUNEA 9 - ATRIBUTII PRIVIND ARHIVA PRIMARIEI COMUNEI TOPLET

Art. 38. — Principalele atributii privind arhiva primariei comunei Tople} indeplinite de

personalul desemnat prin dispozifia primarului sunt urm@toarele:

inifiazd 5i organizeazd activitaiea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
institugie;
— asigurd legdtura cu Arthivele Nationale, in vederea verificarii si confirmirii
nomenclatorului, urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor:
— verificd gi preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fird evidents. aflate in depozit; asigurd evidenta tuturar
documentelor intrate gi iegite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidentd curentd;
—cerceteazd documentele din depozit in vederea cliberdinii copiilor si centificatelor solicitate
de cetdfeni pentru dobindirea unor drepturi, In conformitate cu legile in vigoare:

pune la dispoziie, pe baza de semndturd, §i {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: la restituire, verilicl integritatea documentului imprumutat; dupd
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
—organizeazd depozitul de arhivi dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nafionale, mentine ordinea si asigur@i curdfenia in depozitwl de arhiva; solicitd
conducerii unildfii dotares corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1.
j.a.)! informenzd conducerea unitifii si propune misuri in vederea ssigurdirii condifiilor
corespunzittoare de pstrare 5i conservare @ arhivel;
— pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nuationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudirii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
- pregiiteste documentele (cu valoare istoricd) §i inventarele acestora, In vederea predérii la
Arhivele Nagionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

indeplinegte alte atribujii prevzute de lege privind arhiva primériei comunei Toplet,

SECTIUNEA 10 - ATRIBUTI PRIVIND INDRUMAREA SI VERIFICAREA
MODALITATII EFECTIVE DE DESFASURARE A MUNCII IN FOLOSUL
COMUNITATH

Art. 39, - Principalele atribufii privind indrumarea si verificarea modalitafii efective
dedesfgurare a muncii in folosul comunitdfii indeplinite de personalul desemnat prin
dispozifia primarului sunt urmtoarele;

— informeazi persoana supusi masurii cu privire la posibilitiile concrete de executare a
abligatiel in cadrul autoritdfilor locale sau in institufiile din comunitate abilitate in acest scop;
- solicitl persoanei supuse masurii documentele medicale care 58 ateste ol este aptll peniru
prestarea unor activitif dintre cele propuse;

— pe baza documentelor medicale gi in funcfie de utilitatea activitdfilor pentru comunitate 5
pentru persoans supusd misurii, stabilegte activitdjile concrete care urmeazi a fi indeplinite si
programul de executare in functie de pregltirea scolard §i profesionald a persoanci, expericnga
in muncd, starea de s@nditate, disponibilitatea de timp. precum si alte date considerate utile
peniru executare;

~ stabileste ziua. ora $i locul pentru inceperea executirii muncii neremunerate in folosul
comunitdgii §i ii punc in vedere persoanei faptul c@ aceasta trebuic 58 execute obligafia intr-un
interval de 6 luni de la data inceperii prestirii activitdii;

— efectueazd instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care irebuie & le respecte
pe parcursul executdni, modul de desfiisurare a activitdfii, programul de munci si o



informeazd, sub semnaturd, cu privire la normele de protectic o muncii, de pazd si de stingere

a incendiilor;

- stabilegte alve activitdfi pe care persoana le poate desfisura in cazul in care scessta g

prezentat documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncl pentru activitdile

stabilite inifial;

— indrumd $i verifics modalitatea efectivi in care persoana supravegheatd desflisoars munca

neremuneratd in folosul comunitéiil;

— comunicl organului de politie competent activitaten stabilitd a fi desfasurata, locul i

programul stabilit pentru desfiigurarea activitdtii, astfel incdt organul de politie sa poatd

venfica nemijlocit executarea obligatiilor;

—elibereazd persoanei supuse mésurii, In termen de 15 zile de la data incetdirli activithtii, o

ndeverinfd prin care se consemneazi evidenja orelor de activitate neremuneratd, locu! de

desfiigurare a acestora, programul de lueru, evidenta zilnica a activitatil prestate, incidentele

intervenite, modul in care persoana a respectat condifiile de executare a muncii peremunerate

in folosul comunitagii;

- eomunicd organului de polifie competent, in vederea informérii procurorului, aspecte

precum:

— neprezentarea la locul de executare a obligapiel, nhsentarea nejustificata de doud ori

consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzitoare la locul de executare;
nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestrii activitagii;

~ alestarca prin documente medicale a faptului c persoana este inaptd de munci, respectiv ca

§i-u pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuatd;

— intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea continudirii ori finalizdri executdrii

obligatiel din motive neimputabile perscanei ori institutiei stabilite pentru executares

obligatiei;

— indeplinegte orice alie atribufii previzute de lege.

SECTIUNEA 11 - ATRIBUTII PRIVIND IMPLEMENTAREA PREVEDERILOR
LEGALE REFERITOARE LA DECLARATHLE DE AVERE S DECLARATIILE DE
INTERESE

Art, 40, — Principalele atribugii privind implementarea prevederilor legale referitoare
la declaragiile de avere 5i declaratiile de interese indeplinite de personalul desemnat prin
dispozifla primarului sunt urmétoarele:

- primegie gi inregistreazd declaraiile de avere si declaraiile de interese prin e-DAI cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal §i elibereaz la depunere o dovada de primire;

- verifica evidentierea declaratiilor de avere si de interese in regisire speciale,cu caracter
public, accesibile prin e-DAL denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese,ale caror modele au fost stabilite prin HG nr. 1 75/2008;

- asigurd afigures §i menfinerea declaragiilor de avere si ale declaragiilor de interese,
previceute in anexele nn 1 5i 2., pe pagina de internet a institugied, in termen de cel mult 30 de
zile de la primire, prin anonimizares adresei imobilelor declarate, cu excephia localitdi unde
sunt situate, adresei institugiei care administreaz3 activele financiare, a codului numeric
personal,precum gi a semndturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se
péstreazli pe pagina de jnternet a institujiei § a Agentiei pe toata durata exercitirii functiei
sau mandatului, i 3 and dupd incetarea acestora 5i se arhiveaza potrivit legii:

-in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare,in conformitate cu prevederile art.21

alin. 2, trimit Agentici declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DALin termen de
cel multl0 zile de la primires acestors;

-genereaza prin e-dai, dupa expirarca termenului de depunere, o lista cu persoancle care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata
aceste persoane,solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zle lucratoare:

-acorda consultanta referitor la continutul si aplicarca prevederilor legale privind completarea
si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia
depunerii acestora.




SECTIUNEA 12 - ATRIBUTII PRIVIND COMPLETAREA SI TRANSMITEREA
REGISTRULUI DE EVIDENTA AL SALARIATILOR

Art. 41, - Principalele atribuii privind completarea §i transmiterea Registrului de
evident al salariatilor indeplinite de personalul desemnat prin dispozijia primarului sunt
urmétoarele:

— transmite registrul cu elementele contractului individual de muncd cel tarziu in ziua
lucritoare anterioard inceperii activititii de catre salariatul in cauzs:
= pune la dispozijie inspectorului de munci registrul in format electronic, precum 5i dosarul
personal al salariagilor;
= completeazi elementele contractului individual de muncl 5i transmite registrul in termencle
previzute;
- completeazd registrul cu date corecte 5i complete:
= informeazdl inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul
in care existd;

elibereazi copii dupd documentele solicitate de ciitre salariat:
— plstreazh registrul in formd electronicd la sediul angajatorului:
— indeplineste orice alte atributii previizute de lege privind completarea si transmiterea
registrului de evidend al salarigtilor,

SECTIUNEA 24 - ATRIBUTTI ALE PERSOANEI RESPONSABILE CU PROTECTIA
DATELOR CU CARACTER PERSONAL LA NIVELUL PRIMARIEI COMUNFI
' TOPLET

Art. 42. — Principalele atribufii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu
caracter personal la nivielul primériei comunei Toplet, desemnatél prin dispozitia primarului

sunt urmdloarele:
informeaza i consilinzd institufia, precum si angajatii care se ocupd de prelucrarea datelor
¢u caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr.

2016/679 5 a dispozifillor legislatiei nafionale referitoare la protecjia datelor;

— monitorizeazd respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a alor dispoziyii de
drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protecjia datelor, a politicilor operatorului
sau ale persoanci impulernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitdjilor, acjiunile de
sensibilizare §i de formare a personalului implicat in operagiunile de prelucrare, precum gi
auditurile aferente;
— consiliaza, la cerere,
monitorizeazi funcfionp
— coopereazi cu Autorifatea Najionala de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu Caracter
Personal 51 reprezintd punctul de contact cu aceasta;

= jine seama in mod copespunzditor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal, luing in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul i scopurile
prelucrdrii, in indeplinifea sarcinilor sale;

— creeazd, conduce si pistreazd o evidentd a tuturor categoriilor de operagiuni de prelucrare
efectuate in numele autpritdfilor administrajiei publice locale;

— indeplineste orice al ¢ sarcini $i atribugii previizute de ligislafia in vigoare referitoare 1a

n ceea ce priveste evaluarca impactului asupra proteciei datelor si
A Beesienn;

protectia datelor cu cargcter personal
CAPITOLUL Y
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate sl primarului
Comunei Tople

Art. 43. — In afara de arribufiile specifice compartimentului din care face parte 5i a
ﬂln'l:m;uﬂcrn:lﬂtc prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului
comunei Tople] indeplineste si urmitoarele atribugii:

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



— semneazi atan actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmile in
comun cu alte compartimente:;
— fac propuneri pentru proiectele de operafiuni specifice angajarii, lichiddrii si ordonantirii
chelwielilor in domeniul activitagii de care rispund;
— participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului $i a proiectelor de hotarire al
clror inifiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmese rapoartele
si referatele de specialitate care au legfturd cu atributiile compartimentului pentru emiterca
hotirdrilor consiliului local sau dispozifiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;
~ sustin proiectele de hotdrdre care au legdtur cu atribugiile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si rdspund interpellirilor;

respect instructiunile yi cerinfele de securitate 5i shndtate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzlitor funciiel exercitate, precum si normele de prevenire si
stingere a incendiilor;
= comunicd persoanei desemnate cu indeplinirea atribufiilor de relaii publice informatille de
interes public conform legii, in vederea publicinii acestora pe site-ul institutiei si afisérii la
sediul primdriei si la punctele de alisaj din comund.
— fac analiza s&ptimanald privind comunicarca la termen a raspunsului la adresele, cererile
sau sesizhrile primite pentru solutionare;

asigurli arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosareleor:
—rispund de solufionares in termenul previizut de lege a corespondentei:
— primeste, inregistreazdl coresponden(a $i se ocupd de rezolvarea acesteia conform
prevederilor legale gi In termenele stabilite;
- asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului:
- face analiza privind comunicarea la termen a rispunsului la cererile sau sesizirille primite;
- plistreazd secretul profesional gi confidentialitatea confinutului documentelor pe care le
intocmesgte;

Art. 44, — (1) Sefii ierarhici vor intocmi fisele de post 5i fisele de evaluare a
performanielor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun
spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului au obligatia de a comunica compartimentului contabilitate si resurse umane orice
modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de setivitate, urmare a punetii in
aplicare a legislatici le dupd aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii,
conform legii, ahotdranlor consilivlui local sau a dispozifiilor primarului,

Art. 45, - In figele de post vor i cuprinse atribufiile profesionale. atét ale posturilor de
conducere cét si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii 4i asigurares
calitagi serviciilor.

Art 46, - P ul de conducere are urmitoarele atribufii:

— analizeazil gi propune miisuri pentru cresteres operativitlfii si eficienjei In rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o Inclrcare judicioasd a fisel postului Heclirui angajat;
- analizeazd periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeazd
Implementarea Sistemului de Management al Calitdtii la nivelul activitifii pe care o
coordoneazd;

ul din compartimente, astfel incdt orice problema de serviciu
iafii unui compartiment si fie adusa la cunostinga sefului care-|
coordoneazd, pentru ca acesta si ia misuri in sensul rezolvarii ei;
- urmiliregte actualizares dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului
contractual in perioada concediilor de care acestia beneficiazd precum si de exercitare
temporard a unor atribupii de servieiu in cazul posturilor temporar vacante/vacante;
- urmiregte $1 asigurd formarea/perfeciionarea profesionald a personalului aflat in subordine,
precum §1 a personalului care inlocuieste funciionarii publici/personalul contractual pe timpul
absenfei acestora de la locul de munca:
= urmaregie §i asigurd formarea/perfeciionarea profesionald a personalului din aparatul de
specialitate al Primdriei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor
lemporar vacanle, sau vacante,

Art. 47. — Functionarii publici i personalul contractual din aparatul de specialitate al



primarului au uh][gat# respectiirii calitdii serviciilor oferite cetijenilor.

A, 48, - {1} In desféisurarea activitéfii. compartimentele din aparatul de specialitate
al primarului vor intretine relatii funcfionale cu Institujia Prefectului = Judeului Caras-
Severin, Consiliul Judejean Carag-Severin, cu directille descentralizate ale ministerelor, cu
alte institugii specializate.

(2) Ornce comunicare fcutd de institufiile previzute la alin. (1) este adusd la
cunogtinga primarubu,

(3) La cererea expresd a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Toplet, beneficiaza de sprijin, asistentd tehnicd, juridica si
de altd naturd din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judejean Caras-Severin,
conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completdirile ulterioare.

Ar. 49. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea
materialelor, cu continut secret, riispunde de scurgerea de informatii si de instr¥inarea
documentelor din cadrul compartimentului.

Art. 50. (1) Toti sulariatii au obligatia de a manifesta o preccupare permanenta
pentrupdisirarea patrimoniuviui institufied $i a dotdrilor, ludnd mésuri de reducere la mimim a
cheltuielilor materiale.

(2) Salariatii rispund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor
de inventar.

Art. 51. - Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta
prezentul Regulament de organizare si funciionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Toplel, Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului
comunei. Codul Administrativ, Codul muncii, orice alte acte normative in vigoare privind
legislatia muncii.

Anrt, 52, — Neindeplinirea integralB si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in
fisa postului, s¢ sanctioncazd conform legislafiel muncii si Regulamentului de Ordine
Interioard al aparatului de specialitate al primarului.

Art, 33, — (1) Salariafii vor studia legislatia specificd domeniulul de activitale 51 vor
rispunde de aplicaren corectfl a acestein.

(2} In cazul aparitici de noi reglementfiri legislative in domeniu, se vor repartiza
salariatilor atributiile ce le revin acestora §1 se completeazd figele de post In mod
carespunzator,

{3) Atnbutiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integrantd a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Toplet. _

Art 54. — Analizarea faptelor de indisciplind ale functionarilor publici se va face in
cadrul Comisiei de disgipling.

Art. 55.—Pe ful din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului comunei pat participa la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor
de specialitate ale a ra pentru luarea decizitlor majore in domeniul lor de activitate, daca
esle soliciiatd prezenta acestora la sedinge.

Art. 56. - (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarulul comunei are
obligatia de a respecta’programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioard.

(2} Deplasanle in teren in timpul programului de lueru vor [ aduse la cunogtinga
sefilor ierarhici si vor fi consemnate in registru de evideng o deplasfrilor.

Art. 57, - (1) Corespondenta primitd in primérie din partea unor institutii de stat,
persoang fizice sau jurjdice, va parcurge in mod obligatoriv traseul: Registratura — Primarul
comunei - Compartimentul in cauzi

{2} Circuitul documentelor care rezulid din indeplinirea atribugiilor compartimentelor
din aparatul de specialitate al primarului comunei Toplet va fi aprobat prin dispozifia
primarului.

Art. 58. — Personalul din aparaml de specialitate al primarului are obligatia de a pune
la dispozifia consilierilor locali informafiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului
pentru care au fost alesi.




CAPITOLUL V1
Dispozitii finule

Arn.59. — Modificarea Regulamentului se face ori de cite ori se va impune, prin
dispozitie a Primarului comunei Topley.

Art. 60. - Prezentul Regulament se comunicd tuturor compartimentelor, prin grija
secretaruluigeneral al comunei, asigurdind, sub semnaturf, luarea la cunostint a fiechrui
angajal din cadrul compartimentului respectiv.

Contrascmncazi.

PRIMAR. Secretar general
BLIDARLU ION Olaru Nicolae

3z




