Anexa la HCL nr. 32,2019

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI F UNCTIONARE
AL APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VALEA MARE

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.l - Administratia publica in unitatile administrativ teritori

solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2 — Primaria comunei Valea Mare, formata din primar, viceprimar, secretargeneral si
aparat propriu de specialitate al primarului, se organizeaza si functioneaza ca o structura
functionala cu activitate permanenta, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, in vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.3 — Sedjul primariei este in comuna Valea Mare, nr. 319, Jjud. Covasna, tel./fax —

0267/344651, adresa e-majl — pvaleamarecv@yahoo.com, site-ul primariei este
Www.valeamare.info

Art.4 — Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt
stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune,
Cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de
functionar public si personal contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre
primarul comunei Valea Mare . in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.5 — Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari alcatuind urmatoarea structura
organizatorica:

a) primar
b) viceprimar
¢) secretar general
d)aparatul de specialitatate al primarulu;j :
- Compartiment financiar- contabil, arhiva impozite si taxe



- Compartiment urbanism s; amenajarea teritoriu|y;.
- Compartiment achizitii publice '
- Compartiment asistentd socialji

- Compartiment registru agricol,

- Cabinetul primarului,

- Compartiment administratiy gospodaresc

Art.6 — Primarul conduce activitatea Primariei comunej v
serviciilor subordonate cy sprijinul viceprimarului sj a sec
precum si al aparatuluj de specialitate din subordine.

alea Mare si a institutiilor sj
retarului general al comune;j .

Art.7 - Secretarul general indeplineste atributile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, coordoneaza compartimentele prevazute in organigrama primariei comunei
Valea Mare, jud. Covasna.

Art.8 — Functionarij colaboreaza

permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de calitate
a atributiilor ce intra in com

petenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutie; (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI VALEA MARE

Art. 9 — Primarul comunei Valea Mare este seful Administratiei Publice Locale din comuna
Valea Mare si al Aparatului de specialitate al Institutiei Primarului comunei Valea Mare, pe
care il conduce si il controleaza. Primarul comunei valea Mare indeplineste, in conformitate cu
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, republicata, urmatoarele atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitafii administrativ - teritoriale:
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:
e) alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit, b), primarul:



npri rir al anului, un raport anual privind starea
1tdt administratiy - teritoriale, care ge publica pe pagina
- teritoriale in conditiile legii;

€conomica, sociali si de mediu a u
de internet a unitatii administratiy

b) participi Ia sedintele consiliulyi local

. si dispune masurile necesare pentru pregitirea
$1 desfasurarea in bune condiii a acestora; ne

Supune aprobirii consiliului [ocal.
In exercitarea atributiilor prevazute [a [jt. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administratiy - teritoriale si contul de

incheiere a exercitiului bugetar si le supune Spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele 5 prevazute de lege:

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

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

in exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primarul:

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7):

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

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conductorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege. le supune aprobarii consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora:



g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in co
normative, ulterior verificzri si certificarij de catre compartimentele de $

rerifl L certif pecialitate din puncty]
de vedere al regularitatii, legalitatii st de indeplinire a cerintelor tehnice; ’

h) asigura realizarea lucrarilor $i ia masurile necesare  conformirii ey prevederile

angajan::e.n_t'elor asumate in procesu| de integrare curopeand in domeniy] protectiei mediuluj si
gospodaririi apelor pentry serviciile furnizate cetatenilor.

$i ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales. n aceasti
calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administratiy - teritoriale, daci sarcinile ce ij revin
nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. Primarul poate delega, prin dispozitie,
atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general
al unitatii/subdiviziunii administratiy - teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale
sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective. Dispozitia de delegare trebuie s3 prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile previzute de 6 lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii
se face numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se deleaga atributiile.

CAPITOLUL 1V
ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI VALEA MARE

Art. 10 — Instituita Primarului comunej Valea Mare are un viceprimar. Viceprimarul este
subordonat primarului si, in situatiile previazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia,
situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului conform art. 152 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ:

¢ Coordoneaza intreaga activitate de gospoddrire a comunei, implicit a institutiilor de
invatdmant, sanatate, culturs, sport si celelalte unititi aflate in proprietate sau in administrarea
comunitdtii noastre;

* Exercité controlul asupra activitatii targului comunal Valea Mare;



* la masuri pentru prevenirea s combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;

* Asigura intretinerea s; reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunej A%

: ; alea Mare,
¢ circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier s; p

A I ietonal, in
conditiile legii; ,
* Raspunde de inventarierea sj administrarea bunurilor care a

HIdE partin domeniului public s
domeniului privat al comunei Valea Mare;

* Raspunde de administrarea, gestionarea si intretinerea izlazului com unal;

* la masuri pentru controlu| depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei Valea Mare, precum si
pentru decolmatarea vailor locale sj a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari:

* Supravegheaza modul in care se asigura gospodarirea si intretinerea bazei materiale a
institutiilor de invatamant din comuna, a bazei sportive si culturale:

¢ Coordoneazi activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat (planificarea muncii si tinerea la zi a evidentelor privind prezenta persoanelor
care au executat munca in folosul comunitatii, cantitatea si calitatea lucririlor efectuate);

* Efectueazd demersurile necesare achizitiondrii materialelor necesare pentru o buni
desfasurare a activititii institutiei (materiale de curitenie, rechizite, consumabile);

* Asigurd informarea operative a primarului despre evenimentele deosebite ce au avut loc pe
raza comunei, precum si masurile ce le-a dispus pentru remedierea situatiei:

. indepline$te si alte atributii stabilite de lege.

Art. 11. Atributiile de administratie publici in sarcina Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenti:

a. Raspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare;

b. Conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregitire
planificare si desfisurarea activititilor conform planului de pregatire si interventie anual al
Serviciului voluntar;

c. Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, calamititi naturale, explozii si alte situatii de urgenta:

d. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative:

e. Participd la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului
Administratiei si Internelor nr.718 din 30:06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de performanta
privind structura organizatorica si dotarea serviciiilor voluntare pentru situatii de urgenti:

f. Verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de catre institutiile publice,
operatorii economici,persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a parcdrilor,
a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi:

g. Verificd respectarea normelor privind pastrarea curdteniei in locurile publice:



h. Vegheazi Ia respectarea standardelor

$i a normelor privind nivelul de zgomot si
o g $1 poluarea

1. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei albiilor raurilor si a cursurilor de
ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritorialé;

J- Vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

k. Vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide
pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri:

l. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici,
competentelor specifice autoritdtilor administratiei publice locale;

m. Colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar veterinare si de protectie a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

n. Verifica legalitate amplsairii materialelor publicitare;

0. Verificd si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

p. Verifica si solutioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetétenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

q. Pazeste gradinile, parcurile si locurile de joacd din comuna;

r. Verifica, in timpul serviciului, locurile si puncetele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de nevoie,
masurile care se impun;

s. Cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de
paza;

L. Verificd obiectul incredintat spre pazi,cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave;in cazul in care acestea s-au produs, ia primele
masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente si sesizeazi organele competente.

u. In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
politiei Romane competente potrivit legii.Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor..
nu permite patrunderea in cAmpul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie
competentd, intocmind totodati proces-verbal cu cele constatate;

v. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

in limita

I. Prezintd informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregitirii si alte
probleme specifice;

m. Propune masuri de imbunitatire a activititii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor in zona competent;

n. Acorda asisten{d tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

o. Participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta . ,Mihai Viteazu™ al judetului
Covasna si la actiunile de interventie in zona de competenta;

p. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila;



q. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire

e T _ si evidentd a documentelor secrete i
nesecrete, hartilor si literaturij de protectie civila: a

r.. Paltl"lmpa la 1d~en_‘[1f.'lcarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
Situatii de urgent si tine evidenta acestora;

s: h}tocme§te, actualizeaza, pistreazi $i pune in aplicare documentele operative de interventie
31 raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;

€ mentir fa a stdrii de operativitate a punctelor de comandi de
protectie civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare:

u.Asigurd misurile organizatorice necesare pentru ingtiintarea si aducerea personalului cu

atributii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre
sau la ordin;

v.Conduce lunar pregatirea formatiunilor de protectie civila;
w.Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie;

X.Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civila anuale si
lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei:

y.Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participirii la
pregétire;

z. Intocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C.
deblocare — salvare medicali. sanitar — veterinard, evacuare, logistica, dezastre, situatii de
urgenta etc.;

aa. Rédspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjuritor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta,
dezastrelor si conflictelor armate;

bb. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta;

cc. Raspundere de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de protectie
civild, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

dd. Prezintd informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregitirii si alte
probleme specifice;

ee. Propune masuri de imbunitatire a activititii de protectie civila, in domeniul situatiilor de
urgen{d si dezastrelor in zona competenta;

ff. Acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile si verifici indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

gg. Participd la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Mihai Viteazu™ al judetului
Covasna si la actiunile de interventie in zona de competenta;



u.. Réspunde de I:espefzt&.lrea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete
st nesecrete, hartilor si literaturij de protectie civila;

1. Pa.r.tlclpa la 1de1}ti.ﬁcarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
Situaii de urgenta si tine evidenta acestora;

kk. Stabileste conceptia de interven

: i tie si elaboreazi/coordoneazi elaborarea documentelor
operative de raspuns;

][.-Pamc[pa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.12- Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului general al comunei:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local:

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

) asigurd transparenia si comunicarea citre autoritafile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliuluj local, si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotarérilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005. cu
modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul creia
functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local:



9

J) efectueazi apelul nominal g
consilierilor locali:

k) numara voturile .
$1 consemneazi rezultatyl votarii, pe care i ines ; 3
it ; ¢ il prezint
sedinta; p prezintd presedintelui de

fine evidenta participarii la sedintele consiliului local a

1) informeazz presedintele de sedinta cu privir
adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta,
stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea $i adoptarea unor hotirari ale con
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 al
informeaza presedintele de sedind, sau, dupa caz, inlocuitorul ded
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege 0
0) certificd conformitatea copiei
administratiy - teritoriale;

€ la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

siliului local si nu ia parte
in. (2) Cod administrativ:
rept al acestuia cu privire la
1 asemenea cazuri;

cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii

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

rrespectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art.13 Atributiile de administratie publica in sarcina Compartimentului financiar-
contabil, arhiva impozite si taxe.

a. Asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al
institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementirile interne;
b. Organizeaza si asigurd exercitarea controlului financiar preventiv conform prevederilor
legale in vigoare;

¢. Participd la intocmirea lucririlor de inchidere a exercitiului financiar — contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

d. Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar, precum si
de casarea acestora cu toate actiunile conexe;

€. Raspunde de respectarea disciplinei de casi, a regulamentului operational de casi si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin altd persoana
imputernicitd, cel puin lunar i inopinat controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice
a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora;

f. Efectueaza inregistririle contabile privind cheltuielile de capital;

g. Intocmegte fisele obiectivelor de investitii:

h. Centralizeaza referatele privind solicitarile de furnituri de birou si alte materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe:

. Inventariazi §i ordoneaza arhiva serviciului contabilitate

J. Intocmeste si reactualizeazi dosarele de personal ale salariatilor institutiei;

k. Intocmeste si reactualizeazi dosarele de personal ale asistentilor sociali debutanti — ingrijitori
ai persoanelor cu handicap grav;

l. Organizeazi, indrumi, conduce, controleazi desfasurarea in mod eficient a activitatii
financiar — contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale;
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m. Efectueazi inregistrarile contabile
acestora pentru toate activitatile;

n. Intocmeste notele de receptie;

0. Intocmeste bonuri de consum colective;

p. Intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei:
q. Intocmeste documentele de
salariale:

r. Efectueaza inregistririle cont

privind cheltuielile materiale si de capital si plata

platd pentru contributiile la bugetul statulyi privind drepturile

abile privind cheltuielile de personal si plata acestora;
s. Intocmegte si depune declaratiile lunare pentru contributiile la bugetul statului:

t. Eiestioneazﬁ mijloacele fixe si obiectele de inventar ale institutiei; ‘

u. Intocmeste bonurile de consum;

v. Réspunde de tinerea corect $i la zi a evidentei primare privind activitatea de incasari si plati
prin casierie;

w. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la persoane fizice §i persoane
Juridice;

X. La primirea chitantierelor le verifici fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneazi
pe ultimul exemplar;

y. Primeste de la preditori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului
— monetar;

Z intocmeste zilnic Registrul de casa fira corecturi, stersituri sau taieturi, iar daca se fac totusi
din greseald, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie si se semneazd de citre casierul care a
efectuat corectura;

aa. Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat, atunci cand a fost atins plafonul de
casd, 1n conturile institutiei;

bb. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima conform legislatiei in
vigoare;

cc. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realita{ii obiectivelor;

dd. Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementdrilor legale, le
gestioneaza;

ee. Efectueaza incasérile In numerar din banca. direct de la cetdteni sau unitati platitoare;

ff. Executa fotocopii pentru populatie;

gg.Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

a. Raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civild, a altor imprimate si
materiale necesare activitatii de stare civila:

b. Intocmeste si trimite, la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare
civila;

¢. Intocmeste acte de nastere, cdsitorie, deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si
stabilirea filiatiei, adoptiei, divortul si schimbarea numelui si prenumelui;

d. Intocmeste si trimite in termen comunicirile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte consilii
locale din tara;

e. Urmareste Tnaintarea registrelor de stare civila, dupa completare, in termen de 30 de zile,
exemplarul doi la serviciul de stare civili al Consiliului Judetean;
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f. Inainteazi in termen buletinele de identitate, buletinele statistice

adeverintele de recrutare ale celor decedati la organele de specialitate:
- = - . 3

g. Intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succcesorale:

h. Popularizarea legislatiei privind starea civila; ‘

livretele militare s

si raspunde de expedierea prin posti a corespondentei,
I; Responsabl'l cu registrul electoral;intocmeste corespondenta cu Autoritatea electorali.
m.Responsabil GDPR. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind

p‘rotecpa persoanelor fizice in ceeea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

Art. 14 Atributiile de administratie publica in sarcina

: . Compartimentului colectare
Impozite si taxe locale:

a. Conduce evidenta nominala pentru persoanele fizice (registru rol unic) pentru comuna Valea
Mare pe surse de venituri pentru bugetul local;

b. Conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenind din amenzi contraventionale
si civile in conformitate cu prevederile legale pentru persoanele fizice:

¢. Intocmeste instiintarile de plata pentru contribuabili persoane fizice pentru toate debitele
operate in roluri, pe care le supune semnarii primarului sau loctiitorului acestuia;

d. Saptamanal intocmeste borderourile de debite si scaderi ce intra in competenta primariei, pe
care le supune verificarii si aprobarii primarului sau loctiitorului acestuia;

e. Urmdreste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere
de cétre contribuabili (persoane fizice);

f. Coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecirui
contribuabil;

g. Verificad periodic persoanele fizice aflate in evidents, defindtoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificirile intervenite
operand dupa caz, diferentele fata de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la termen;
h. Identifica. sanctioneazi si impune persoanelor ce detin bunuri impozabile care nu au fost
declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitatii,
propunénd masurile necesare pentru inliturarea acesteia;

i. Certifica pe cererile adresate primariei de catre contribuabilii persoane fizice situatia lor
fiscala si le inainteaza primarului pentru aprobare;

J. Intocmeste lista de ramasita si plusuri la finele anului, calculeaza majorarile de intarziere la
plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in evidenta anului
urmator;

k. Primeste dosarele contribuabililor pentru inscrierea sau scoaterea din evidentele fiscale a
mijloacelor de transport, a cladirilor, terenurilor.et., le verifica continutul conform prevederilor
legale, calculeaza impozitul/taxa aferenta conform prevederilor legii si hotararii consiliului
local, urmarind inscrierea in termenul legal si prezinta primarului sau loctiitorului acestuia
decizia de impunere a mijlocului de transport, a cladiriii sau terenului pentru aprobarea
inscrierii in evidenta fiscala sau a scoaterii din evidenta fiscala:
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l. Inregistreaza sau radiaza
deschisa la nivelyl primariei:

m. Emite borderouri de debite sau scaderi pentru mijloacele de transport, cladiri, terenuri, etc

uz?te m_ewdemEf sau .rad[ate, le prezinta primarulyj sau loctiitorului acestuja pentru aprobare si
le inregistreaza in evidentele fiscale proprii;

n. Intocmeste §1 gestioneaza dosarele fiscale pentry persoane fizice:

?' Face propuneri de solutionare a sesizirilor in functie de situatia de fapt si de drept, verificand
in teren '.flspeclele sesizate, efectuand corecturile necesare la valoarea de impunere, impozite
Sau taxe in termenele previzute de lege;

P. Analizeaza, solutioneaza sj Opereaza in baza de date cererile de scutire de la
si taxelor locale, in con formitate cu prevederile legale in vigoare:
q. Constata contraventiile s; aplica sanctiunile prevazute de
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

r. Consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale;

s. Intocmesc documente P¢ suport material sau magnetic privind modificarile zilnice efectuate
in baza de date;

t. Raspund pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

u. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

v. Intocmeste si elibereazi certificate fiscale la cererea contribuabililor persoane fizice;

W. Pastreaza si arhiveaza dosarele mijloacelor de transport, cladirilor si terenurilor in ordinea
inregistrarii acestora;

X. Emite somatii de plata pentru debitele restante;

y. Incaseaza sumele urmarite;

z. Intocmesc dosare de insolvabilitate, atunci cand este cazul, in conditiile legii;

aa. Efectueaza operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gasiti la domiciliu si
solicita informatii de la autoritatile competente;

bb. Anual efectucaza gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le preda la
arhiva primariei pe baza de proces-verbal:

cc. Preia si inregistreaza in extrasele de rol debitele restante, curente cat si plusurile inregistrate
in registrul unic de rol pe fiecare contribuabil si sursa de venit.

dd. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

mijloacele de transport auto, cladiri, terenuri ete. in matricola

plata impozitelor

lege pentru nedepunerea

Art. 15 Atributiile de administratie publici in sarcina, investitii si achizitii publice :

a. Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de
achizitii publice in conformitate cu legislatia in domeniu:

b. Acordd asistentd interna si externa in domeniul de activitate,

c. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice

d. Elaboreazi Programul Anual al Achizitiilor Publice in baza necesitatilor comunicate de
compartimentele din cadrul primdriei.Dupa intocmire, avizarea acestuia si aprobarea lui in
consiliul Local, PAAP va fi postat- conform legislatiei in vigoare- in SEAP de citre consilierul
de achizitii publice.

€. intocme.f,te dosarul fiecarei achizitii publice.

f. Urmareste intocmirea dosarului de achizitie publica
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g.Transmite contractul de achizitie semnat
Compartimentele de specialitate. ,
h. Intocmeste documentatia de atribuire (fi
Fel:micé pe baza referatelor de necesitate prin
1. Intocmeste Nota justificativi privind accel
J- Alege procedura de achizitie publici in fy
de necesitate s oportunitate.

k. Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fi

IMpréund  cu anexele acestuia  citre

mai avantajoasi din punct de vedere economic.
n. Elaboreazi, inainteazi Spre semnare si pune la dispozitie potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire. Documentatiile de atribuire cuprind toate informatiile legaté de
obiectul contractului de achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul
de sarcini sau dupa caz,documentatia descriptiva.

0. Transmite in termen, catre organele competente, informatiile solicitate in baza unor
prevederi legale.

p. Primeste si solutioneazi in scris, in termenul prevazut de legislatia specifica a solicitarilor
de clarificare la documentatia de atribuire sosite din partea potentialilor ofertanti.

q. Primeste ofertele depuse si le pastreaza pani la data si ora stabilitd pentru deschiderea
acestora de citre Comisia de evaluare.

r. Redacteazi procesele verbale ale sedintei de evaluare,

s. Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale.

L. Transmite notificarile privind incheierea contractelor de achizitie publica citre ANAP.

u. la masuri din proprie initiativi pentru desfasurarea in bune conditii a procedurilor de achizitii
publice.

v. Este responsabil pentru corectitudinea datelor introduse n softul de achizitii a Comunei
Valea Mare.

w. intocmeste, in baza propunerilor transmise de compartimentele de specialitate ale institutiei,
listele de investitii care vor fi supuse aprobarii Consiliului Local al Comunei Valea Mare.

X. Initiaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local privind incheierea de protocoale/conventii
pentru finantarea si/sau realizarea de investitii si pentru aprobarea studiilor de fezabilitate sia
indicatorilor tehnico- economici pentru lucrdrile de investitii ale primariei.

y. Colaboreaza cu dirigintii de santier la urmsrirea si verificarea lucrarilor de investitii.

z. Intocmeste diri de seama statistice cu privire la realizarea investitiilor.

aa. sa monitorizeze respectarea prevederilor legale cu privire la delimitarea obiectivelor de
investitii bb. sa determine valoarea de finantare a obiectivului de investitii

cc. sa elaboreze strategii care permit dezvoltarea pe termen lung

dd. Coordoneaza planificarea si fundamentarea anuala, monitorizarea si raportarea investitiilor
proprii

ce. Coordoneaza elaborarea si revizuirea periodica a unui set unitar de obiective de investitii
pe categorii de investitii

ff. Coordoneaza monitorizarea stadiului realizarii obiectivelor de investitii si a tintelor asociate
indicatorilor de performanta definiti, conform reglementarilor in vigoare
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8¢. Colaboreaza cy ajte institutii si autorit.

Art. 16 Atributiile de administratie
amenajarea teritoriului

a. Preia, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism;
b. Preia verifica, intocmeste si elibereazi documentatij
¢. Tine evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor, acordurilor si avize
domeniul constructiilor, procedeazi la arhivarea acestora;

d. Efectueazi identificiri de terenuri in intravilanul comunei;

*

lor eliberate in

e. Verifica si nainteazi documentele de dezmembrare $i parcelare a terenurilor din intravilanul
comune;;

f. Elibereaza certificate de nomenclaturs stradala;

g. Réspunde de activitatea de cadastru in comuna, pastreazi registrele si hartile cadastrale si
clibereaza adeverinta dupd aceste documente:

h. Preia verifica si inainteaza documentatiile pentru improprietdrirea cu terenuri din intravilanul
comunei conform L 18/1991.

i. Elibereazi adeverinte referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul comunei;
J. Asigurd elaborarea, aplicarea dupi caz modificarea regulamentului de urbanism, a planurilor
de amenajare a teritoriului comunei, a programelor de organizare si dezvoltare a comunei
aprobate de Consiliul local;

k. Urmireste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarea
teritoriului si investitii, conform competentelor previzute de lege:

I. Urmireste contractarea si realizarea lucririlor de investitii si reparatii, precum si
receptionarea pe teren a lucririlor respective prevazute in programul propus;

m. Tine evidenta monumentelor istorice si de arhitecturd din comuna, a ariilor de protectie
stabilite prin lege sau hotéréri ale consiliului local, asigurd respectarea legislatiei in constructii
in cazul acestor zone;

n. Raspunde de organizarea licitatiilor pentru concesionare, inchiriere, de contractare a
executdrii lucrarilor de constructii aprobate de Consiliul Local, asigurd documentatia necesara
desfésurarii acestora;

o. Urmdreste agentii economici daca au autorizatii de functionare i ia masuri pentru cei ce nu
au aceasta autorizatie;

p. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Valea Mare:

r.Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

s.Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice lanivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (PLLI:Y:

t.Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cind exista solicitare.

u. Verifica respectarea conditiilor impuse prin Autorizatiile de Construire.

v.Este membru in Comisia locali pentru aplicarea legilor fondului funciar si participa la
lucrarile acesteia:
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w Tntocmes‘[e procese verbale de punere in
in vederea eliberiri titlurilor de proprietate;
X.Efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor
indreptatite conform legislatiei in vigoare; ,

Y. Remasoari in caz de litigiu

posesie pentru persoanele indreptatite la restituire

» pe baza documentelor initiale intocmite [a punerea in posesie

Caz,a mostenitorilor acestora;
% .Tme ev1d§n§a terenurilor agricole si a celor ramase la dis
aplicarea legilor fonduluj funciar Valea Mare:

aa. Face parte din Comisia
Mare;

bb.IntOCfnegte documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pisune ale
Comunei Valea Mare

cc.Part.ic1p2'1 la intocmirea cadastrului general al Comunei Valea Mare participand la intocmirea
planurilor cadastrale;

dd.Asiguri sprijin de specialitate producitorilor agricoli;

ee. Tine evidenta terenurilor agricole proprietatea Comunei Valea Mare si a celor cu alte
destinatii;

ff. Rezolvi cererile, scrisorile $i petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul siu de
activitate;

gg. Efectueaza masuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

hh. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie.

ii. Constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora.

JJ- Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei Valea

mm.Controleazd respectarea criteriilor de performanta, stabilite n conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciilor voluntare pentru situafii de urgenti private din zona de
competentd, precum si activitatea acestora.

nn. Intocmeste, actualizeazd, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie
si raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;

0o. Verificd mentinerea in permanenta a stirii de operativitate a punctelor de comanda de
protectie civila si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

pp. Intocmeste, actualizeaza, pastreazs si pune in aplicare documentele operative de interventie
$1 raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;

qq. Verifica mentinerea in permanenta a stirii de operativitate a punctelor de comandi de
protectie civila si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

rr. Asigurd masurile organizatorice necesare pentru instiinfarea si aducerea personalului cu
atribugii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre
sau la ordin;

ss. Conduce lunar pregitirea formatiunilor de protectie civili;

tt. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie;
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uu. Elaboreazi si aduce Ia ind

eplinire planurile priving ac
lunare, de pregatire a formatii

la . tivitdtile de protectie civili anuale si
lor. salariatilor $1 populatiei

la pregitire;
ww. Intocmeste documentatii i situatii pe linie de transmisiuni,

deblocare — salvare medic
urgenta etc.:

: ‘ alarmare, protectie N.B.C.
ala, sanitar — veterinard, evacuare, logistica, dezastre, situatii de

XX. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei,

culturale si mediuluj inconjuritor impotriva efectelor negativ
dezastrelor si conflictelor armate;

bunurilor materiale, valorilor
e ale situatiilor de urgenta,

yy. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuali
hecesare populatiei si salariatilor din zona de competenti;

zz. Raspundere de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de protectie
civild, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora:

aaa. Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civili, a pregdtirii si alte
probleme specifice;

bbb. Propune masuri de imbundtatire a activitatii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgenta si dezastrelor in zona competenta;

cce. Acordd asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea misurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

ddd. Participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd .. Mihai Viteazu™ al judetului
Covasna si la actiunile de interventie in zona de competents;

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

fff. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete
$1 nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila;

ggg. Participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si {ine evidenta acestora;

hhh. Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/coordoneazi elaborarea documentelor
operative de raspuns;

iil. Participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejuririlor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

Jjj- Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in organizarea
si dotarea serviciilor voluntare pentru situafii de urgentd private din zona de competenta,
precum si activitatea acestora.

kkk. Realizarea activititii de protectie a mediului natural la nivelul UAT.



009. I}cspectarea prevederi]or Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor

Art. 17. Atributiile de administratie publica in sarc

; ina Compartimentului asistenta
sociala:

a. Intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigurd copiilor lor;
b. Intocmeste anchete sociale in teren (solicitate de diferite institutii sau persoane fizice);
c. Intocmeste dosarele de acordare a indemnizatiilor pentru cresterea copilului in varsta de pana
la 2/3 ani pe care le inainteazi la AJP] SCovasna;
d. fntocmeste dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat, dispozitiile de acordare, suspendare
$i incetare a acestora le prezinta spre validare secretarului si primarului localitatii.
e. Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire périnteasca si propune, dupd caz, instituirea
tutelei si curatelei:
f. Evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul de subzistenta si intocmeste
anchete sociale pentru cazurile care necesiti acordarea ajutorului social;

g. Tine evidenta copiilor aflati in dificultate ocrotiti in centrele de plasament sau alte institutii
de ocrotire precum si a celor incredintati in plasament familial;

h. Identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o perioada
determinatd si tine evidenta acestora;

i. Intocmeste dosarele de acordare a ajutoarelor sociale si de incilzire, intocmeste fisele de
caleul si dispozitiile de acordare, suspendare si incetare a acestora pe care le prezintd spre
validare secretarului si primarului localitatii.
i intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combateriii marginalizirii sociale;

k. Intocmeste pontaje pentru lucrdrile efectuate de asistatii sociali;stabileste ajutoarele pentru
incalzirea locuintei cu lemne;comunici in termen legal dispozitiile primarului de
stabilire/modificare/incetare a ajutorului social:

I. Tn aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap,cu modificirile si completdrile ulterioare:

- Verifica, prin ancheta sociald,indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei
cu handicap grav;

- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;
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Ctuate si propune .dupa

» suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal a

persoanei cu handicap grav;

- Avizeazi rapoartele semestri
cuﬂhandicap grav , privind acti
- Intocmegste anchetele sociale
in vederea reexpertizarii si inca

E{Ie de activitate intocmite de asistentii personalj aj persoanelor
vitatea si evolutia starij de sdndtate a persoanelor asistate;
pentru copiii cu handicap grav care ay angajat asistent personal
A drarii intr-un grad de handicap;

- Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cy handicap c¢
unitate de asistenta sociala;

- Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap
incadrarii intr-un grad de handicap;

- Acorda servicii la domiciljul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora, m.
Respectarea prevederilor Regulamentului UE 6792016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

are solicitd internarea intr-o

grav in vederea reexpertizirii si

Art.18. Atributile de administratie publici in sarcina Compartimentului registru agricol,
fond funciar:

a. Inscrierea datelor in registrul agricol si tinerea acestora la zi pe suport hartie si electronic

b. Pastrarea registrelor agricole n buna stare, iar dupa expirarea termenului de folosire,
predarea acestora la arhiva;

c. Aducerea la cunostinfa secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul
agricol, pentru rectificarea de citre acesta a greselilor existente;

d. Pregitirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama statistice;

e. Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de
catre capul gospodariei sau alt membru major;

f. Popularizarea legislatiei privind registrul agricol;

g. Redacteaza procesele verbale ale sedintelor aparatului propriu al primariei;

h. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii:

i. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

J- Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;

k. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine. cabaline) si familiile de albine, mijloace de
transport si masini agricole;

I Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.

m. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

Art. 19. Atributiile de administratie publica in sarcina Compartimentului juridic, relatii
publice, stare civila, arhivi:

n. o. Activitati de arhivare.



P- Reprezinti interesele insti
Junsdic‘;ionale;pentru fieca
semnate de citre primar;

q. Formuleaza actiuni, intimpinarj idei

» Cerer1 de intery
Local Valea Mare sau Comisia localz pentru st

terenurilor are calijtate procesuali;
r.Asigurd reprezentarea prin delegare a

entie in litigiile in care Primaria, Consilju]
abilirea dreptuluj de proprietate privati a

in vederea solutionarii unor litigii;

t. Tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de Judecatd in registrul cauzelor, completeazi
Opisul cauzelor si condica de termene a acestora pentru litigiile in care Primaria,Consiliul
Local sau Comisia locali pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
Valea Mare este parte in proces;

u. Acorda asistenta juridica pentru intocmirea corecta a contractelor ce se incheie la nivelul
primdriei si avizeazi contractele semnate de primarul Comunei Valea Mare ;

v. Acorda asistenta juridica pentru elaborarea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local
Asiu;

w. Acorda asistenta juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

X Tntocmegle referatele prin care propune elaborarea dispozitiilor in ceea ce priveste majordrile
salariale si alte drepturi legale prevazute de legi;

Y. Acordd asistentd de specialitate comisiilor de specialitate ale Consiliului Local:

z. Acords asistenta juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe
probleme legate de activitatea specificd a a acestora:

aa. Participd ca mediator sau expert in conditiile legii si ale regulamentului de functionare
intern, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relatiilor de serviciu;

bb. Participa la sedintele de fond funciar, de retrocedare a imobilelor preluate in mod abuziv in
perioada 1945-1989, de licitatii si achizitii publice;

cc. Solutioneaza in termenele previzute de lege petitiile repartizate de conducerea primariei;
dd. Participa la buna desfasurare a audientelor, urmareste solutionarea problemelor ridicate si
comunicd modul lor de solutionare;

ce. Arhiveaza propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele de judecata,
intocmind procesul-verbal pe care il predpa la arhiva;

ff. Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competente sa potrivit dispozitiilor legale.
gg. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 20. Atributiile de administratie publica in sarcina Compartimentului Administrativ
gospodaresc.

a. Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul primariei:
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b. Asigura incalzirea corespunzatoare a biroyri|

. or si ia masuri de revenire a j lilor
afara prezentej personalului in primarie: ’ - ¢ eendilorin

si a celorlalte imobile apartinand institutiei;
g. Curatarea si transportul zapezii de pe caile publice si men
acestora pe timp de polei, inghet sau ninsoare;

h. Dezinsec;i&dezinfecgia si deratizarea;

i. Mentinerea integritatii si calitdtii bunurilor din cadry] Primariei.

. 'Indeplineste si alte activititi stabilite prin fisa postului sau incredi ntate de citre conducerea
primdriei , a celor rezultate din actele normative si hotararile consiliului local.

m. Participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionald, avand., in acelasi timp,
obligatii in directia autoinstruiri; profesionale; |

tinerea in stare de functionare a

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 21. — Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luind masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

Art. 22. — Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia. 25

Art. 23.—- Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN
COMUNA VALEA MARE

Art.24.- Sistemul de control intern managerial:

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace.Aceasta include de asemenea structurile

organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control/intern al Comunei Valea Mare reprezinta ansamblul de masuri, metode
$i proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizérii obiectivelor la un nivel calitatiy corespunzdtor si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient al politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemuluj de control/intern managerial al Comunei Valea Mare
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului Secretariatului General
al Guvernului nr. 600/20.04.2018.



- Asigurarea respectarii dre
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pturilor si libertatilor fundamentale ale cetzten '
HLrare . L atenilor, a prey
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orlalte acte normative elaborate de citre institutiile publice ;
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_ | : I umane, financiare, asigurarea veniturilor
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- Cresterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;
bl

- Asigurarea permanenti a calitatii serviciilor oferite de UAT Comuna Valea Mare:
- Cresterea gradului de siguranti a cetétenilor si a comunititii;

- Satisfacerea cerintelor contribuabililor/cetatenilor prin definirea si indeplini ari
acestora si cresterea numiruluj de servicii oferite;

- Promovarea imaginii UAT Comuna Valea Mare si imbunatatirea relatiilor de colaborare si
cooperare;

- Implementarea ti dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate nivelele de
conducere din cadrul UAT Comuna Valea Mare;

- Consolidarea integrititii, reducerea vulnerabilititilor si a riscurilor de coruptie in sectoare si
domenii de activitate prioritare.

Art.26.- Implementarea Sistemului de control intern managerial:

- Tntreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Valea Mare se oraganizeaza si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor si
procedurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control intern/managerial si a
implementirii standardelor de control intern/ managerial.

- Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

- Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Valea Mare privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

-Art.27.Procedurile operationale:

- Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei Valea Mare se
organizeaza, se desfisoarsi, se controleazs si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale
elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de 26 documente
prelucrate care fac parte integranta din documentele Sistemului de control/intern/managerial.

DISPOZITII FINALE
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Art. 29 _ Fisa Postului va ¢,
. Prinde atribygijje o respo lesite dj
Iegjsla[‘[e, f i e Ml “Sponsabilitatile postuluj reJeSJ-te' din

conditijle Personaluly; existent, -

-sul in Aparaty]
! ¢ tate indiferent de durata contractului de myncg Sau a raporturilor de serviciy
st functijle be care le detin, (2) Prevederile prezentulyi regulament se aplica si pe

: . rsonaluluj
detasat, care are calitatea de functionar public say Personal contractya),

Art, 36. - Prevederile Prezentului regulament e considera modificate de drept in momentul
aparitiei de dispozitii legale contrarij.

Art.37. ( 1) Conduceres primariei va aduce I cunostinta tuturor salariatilor prezentul

regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din
momentul luarij |a Cunostinta, sub Semnatura,

-

(2) In cazul noilor angajati , in Contracty] individual de munca sau in dispozitia de numire se
Va mentiona luarea |3 Cunostiinta de catre acestia a prevederijor Prezentului regulament de
organizare sj functionare,

Presdinte de sedinty, Contrasemneaza pentru legaitate

Consilier loca] Marin loan Viore] Secretar general al comunej

Nicoleta Suciu




