ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SLIMNIC
HOTARAREA
NR.9/2018
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Slimnic si al Serviciilor publice de interes local

Consiliul local al comunei Slimnic intrunit in gedinta ordinard din data de 29.01.2018,

Avand in vedere Proiectul de Hotérére inifiat de Primarul comunei Slimnic,

Analizand Raportul de specialitate nr.314/2018 intocmit de doamna consilier Boar
Mariana Ramona din cadrul compartimentului resurse umane care propune adoptarea unei
hotéréri privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitete al Primarului Comunei Slimnic si al Serviciilor publice de interes local

Vazand avizul favorabil al comisiei de specialitate,

ir temeiul prevederilor art.36 alin.2 lit.a) alin.3 lit.b) , art.45 alin.1 si art.115 alin.1 lit.b)
din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locali , republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1:-Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Slimnic si al Serviciilor publice de interes local, conform
anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2:-Primarul comunei Slimnic prin compartimentul resurse umane va asigura
executarea acestei hotarari.

Adoptata in Slimnic la data de 29 ianuarie 2018
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Difuzat:1 ex.Institutia Prefectului-Judetul Sibiu
1 e:c.dosar sedinta
1 e:t.dosar hotarari
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ANEXA la HCL nr.9/2018

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ST AL
SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1.-Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si
function:aza in temeiul principiilor descentralizarii , autonomiei locale , deconcetrarii
servicii or publice , eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al
consulta:ii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2.Primaria comunei Slimnic, formata din primar, viceprimar, secretar si aparatul
de specizlitate al primarului , se organizeaza si functioneaza ca o structura functionala cu
activitale permanenta , care adduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului , in vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale

Art.3.Primaria comunei Slimnic isi desfasoara activitatea in sediul situat in
judetul 3ibiu, comuna Slimnic, strada Principala nr. 6, careeste adresa oficiala folosita in
toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.4.Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei
publice locale si raspunde de buna organizare si functionare a acesteia prin compartimentele
din apar:tul de specialitate si prin serviciile publice de interes local.

-Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu
personac: fizice si juridice din tara si strainatate, precum si in justitie,

-Primarul este ordonatorul principal de credite si in exercitarea atributiilor
prevazui: de lege emite dispozitii care devin executorii dup ace sunt aduse la cunostinta
persoanclor interesate.

4irt.5.Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al
acestuia. Primarul deleaga Viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.

-Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordoi ate si de buna desfasurare a activitatilorsi/sau indeplinirea atributiilor delegate prin
Dispozit a Primarului comunei Slimnic.

Art.6.Secretarul comunei Slimnic este functionar public de conducere , cu studii
juridice : au administrative , fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind
functia publica si functionarii publici.Secretarul comunei Slimnic are urmétoarele atributii
specifice:

-Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului si contrasemneaza pentru legalitate
hotararili: Consiliului local Slimnic;

-Participii In mod obligatoriu la sedintele consiliului local, in cadrul cirora exercits atributiile
stabilite de Legea nr. 215/2001;

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

-Coordonieazi compartimentele si activitafile cu caracter juridic, precum si alte
comparti mente a cdror coordonare a fost stabilits prin hotérére a Consiliului Local;
-Conduce: activitatea curent a Serviciul Public de Asistenta Sociala , Compartimentul
Agricol , Compartimentul Resurse umane,Compartimentul fond funciar

-Coordoreaza activitatea Serviciului public comunitar local de evidentd a persoanei;



-Secreta-ul are dreptul si controleze, s intervin si sa propund primarului dispozifii motivate
in ceea ce priveste legalitatea activitiilor mentionate,

-Avizeard proiectele de hotirari ale consiliului local, asumandu-si rdspunderea pentru
legalitetea acestora si contrasemnénd hotirarile pe care le considerd legale;Daci un proiect de
hotarérs este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate
impreunas cu obieciile sale;

-Avizewad pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului; daca un proiect de
dispozilie este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate
Impreund cu obiectiile sale;

-Asiguid Indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local i efectuarea lucrarilor de
secretaniat;

-Pregéteite lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local;

-Asigurl comunicarea citre autoritaile, institutiile §i persoanele interesate a actelor adoptate
de consiliul local sau emise de primar, in termenele legale;

-Asiguri aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor cu caracter

normativ;

-Eliberee z3 extrase sau copii certificate de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii si puse la dispozitie de Compartimentele din
subordineg;

-Indeplir este §i alte atributii previzute in Legea nr. 215/2001 sau responsabilititi stabilite de
consiliul local ori de primar, stabilite prin legi speciale, alte acte normative;

-Indepli: este atributii de ofiter de stare civila

-Exercit:. atributiile privind organizarea si desfisurarea unor activitati si celelalte acte
normati'ie care completeazi materia, in domeniul emiterii autorizafiilor de functionare a unor
activitaf. economice de citre persoanele fizice.

-Exercit:. atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea
de secre:ar al comisiei;

-Coordoneaza, impreuna cu primarul comunei, activitatea Comisiei de fond funciar
constituiza la nivelul fiecarei unitati administrativteritoriale in scopul stabilirii dreptului de
proprietate prin reconstituirea sau constituirea acestuia, atribuirii efective a terenurilor celor
indreptariti si eliberarii titlurilor de proprietate in bazaLegilor fondului funciar

-Coordo: ieazd, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol,
-In dome niul recensimantului populatiei, al cladirilor si in domeniul recensimantului
terenurilor agricole si al animalelor 151 asumd responsabilititile stabilite prin actele normative
specifice domeniului, in calitatea sa de vicepresedinte al comisiei locale de recensdmant;

-In domeniul organizirii alegerilor locale si a celor generale si a referendumurilor isi asuma
responsavilitifile previzute in legi speciale.

-Verifica i semneaza contractele de arends;

-Coordonieazi activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 194522 decembrie 1989 si exercitd

atribufiile stabilite prin acest act normativ $i prin alte acte normative;

-Exercitd atributiile conferite de lege privind comisiile de avizare a adunirilor publice, din
punct de vedere juridic;

-Exercita atributiile conferite de lege In domeniul protectiei civile;

-Conduce: registrul de sesizri privind deschiderea procedurilor succesorale, intocmeste
sesizdrile privind deschiderea procedurilor succesorale si le transmite,in termenele prevazute
in actele rormative in vigoare, Camerei Notarilor Publici Sibiu in vederea deschiderii



proced n1ii succesorale,
-Exercitii toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, previzute in legi,

hotérari ale Guvernului, ordonante, ordonane de urgentd, hotéréri ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului etc,

Art.7.-Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt
stabilite in concordanta cu specificul activitatii, conform competentelor stabilite prin lege, in
limita n1jloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

-Aparatul de specialitate al primarului , este organizat si functioneaza in
conforniitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

-(Constitutia Romaniei

-legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
1w .odificarile si completarile ulterioare;

-legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, (R2), cu
reodificarile si completarile ulterioare:

-l.egea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
(R1), cu modificarile si completarile ulterioare;

-[.egea nr.161/2003-privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice » a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, actualizata-sectiunea a 5-a incompatibilitati
privind functionarii publici, cu modificarile s completarile ulterioare;

-l.egea nr.53/2003 -codul muncii
-l.egea 477/2004 Codul de conduita al personalului contractual din institutii publice,

Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Slimnic ,
judetul Sibiu, se organizeaza in subordinea Consiliului Local Slimnic, in temeiul
art.4 alin.1 din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si funcfionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificirile si
cempletdrile ulterioare,

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta Slimnic, judetul Sibiu, se
ccnstituie in subordinea Consiliuluj Local, in temeiul art.1 alin.2 din anexa la Ordinul
nr.96/2016 al Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea Criteriilor de
performantd privind structura organizatoricd si dotarea serviciilor voluntare pentru
situatii de urgents,

A t.8. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functiona e ), de cooperare, de reprezentare si de control,

-Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

0 Subordi narea secretarului si viceprimarului fata de primar;

0 Subordinarea personalului de executie fata de secretar, viceprimar si primar,
~Relutiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura



organizatorica a primariei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului
Local, 1. conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau
competentele legale si in limitele prevederilor legale.

- Relat'ile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
primariei si serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local . Relatiile de colaborare
exista si intre compartimentele din structura organizatorica a primariei si compartimentele
similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale,0.N.G. —uri, din
tara si stranatate.

- Relatii de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de Primar prin dispozitie. Viceprimarul, secretarul,personalul compartimentelor si al
servicii.or reprezinta Primaria comunei Slimnic in relatiile cu celelalte structuri ale
administ-atiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tara si strainatate.

- Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar, prin dispozitie.
CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.9.-Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului cuprinde
servicii, compartimente si biblioteca,

# Compartiment fond funciar

1L Compartiment agricol

UL Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor
-V.  Compartiment contabilitate

V. Compartiment impozite si taxe

VL. Compartiment resurse umane

VII.  Compartiment achizitii publice

VIIL  Serviciul public de asistenta sociala

I1X.  Serviciul de administrare a domeniului public si privat al comunei
L8 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

XL Consilier al primarului

XII.  Compartiment deservire

XIII. - Biblioteca comunala

CAPITOLUL III
ATRIBUTII

Art.10.-In scopul indeplinirii competentelor conferite de lege, Consiliului Local al
Comunei Slimnic, Primarului comunei Slimnic, Viceprimarului si Secretarului Comunei

Slimnic, compartimentele si serviciile mentionate la art.9 vor realiza urmatoarele atributii
specifice,

L. Compartiment fond funciar
- verificd pentru fiecare cerere in parte, in mod riguros, indeplinirea conditiilor prevéazute de
lege, soliritdnd in acest scop toate relatiile, datele sau Tnscrisurile necesare;

-stabilest(: pe bazi de masuritori topografice, $i propune comisiei locale de fond funciar
mirimea i amplasamentul vechii proprietifi pentru care se reconstituie dreptul de proprietate



Sau care se atribuie potrivit legii sau propune alte amplasamente spre aprobare comisiei
locale;

-consemneaza In scris acceptul fostului proprietar sau mostenitorilor acestuia pentru punerea
In poses.e pe alt amplasament, daca vechiul amplasament a fost atribuit legal altor persoane;

-compl2eazd, in urma verificirilor efectuate, referatele si le Tnainteazd comisiei locale spre
analiz3 §i aprobare;

-compliieazs, in urma verificirilor cfectuate, anexele conform Regulamentului aprobat prin

HG nr. §90/2008;

-intocmeste adresele de fnaintare a documentatiei citre Comisia J udeteand de fond funciar,
catre O:iciul Judetean de Cadastru, citre ADS, catre Ocolul Silvic sau catre orice alta
institufiz cu competente in acest domeniu, acolo unde situatia o cere;

-primes’e, inregistreazi si transmite comisici judetene, contestatiile depuse de persoanele
interesa;:;

-inaintenzd Institufiei Prefectului dosarele cu propunerile Comisiei Locale de fond funciar, in
vederea “alidarii sau invalidirii acestora;

-primestc, asigurd executarea, inregistreaza si arhiveazi actele administrative emise de
Prefect/(omisia judeteans de fond funciar;

-verificd, protocolul de delimitare $i protocolul de predare primire a suprafetelor de teren, in
vederea punerii in posesie;

-inainteazd in 2 exemplare, Oficiului judefean de cadastru spre verificare procesele verbale de
punere i1. posesie, precum si documentatia aferents, care cuprinde obligatoriu anexele
validate, planurile parcelare, procesele verbale de punere in posesie $1 schita terenului;

-asigurd :onvocarea membrilor comisiei locale de fond funciar
-Intocme ste ordinea de zi a sedingelor de fond funciar;
-intoemeiste procesul verbal al sedinfelor de fond funciar;

-asigurd afisarea solutiilor pronunfate de citre Comisia locald de fond funciar sau, dupa caz,
comuniczrea acestora persoanelor care nu au domiciliul in Slimnic;

-marcheazd pe planurile cadastrale suprafefele de teren care au ficut obiectul reconstituirii
dreptului de proprietate si suprafetele de teren aflate in rezerva Comisiei locale de fond
funciar S imnic

-Réspund: In termen legal sesizérilor cetifenilor;

-Inaintea: & Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;
-asigura i.icheierea contractelor de inchiriere a pasunilor comunale.
-Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand existi solicitare;

-Are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu atit cu personalul
compartirtnentului din care face parte cit si cu compartimentele din aparatul de specialitate al



primar aJui precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
local.

-intocneste referate de specialitate catre Consiliului local sau Primar , pe linie de specialitate,

-indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

IT Compartiment agricol

-completeaza registrele agricole pe suport de hértie si in format electronic pe baza legislatiei
in domeniu si a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele si
perioadzle stabilite si rispunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe
tipuri, a entralizatorului registrelor agricole si a modificarilor datelor inscrise in registrul
agricol, numai cu acordul secretarului;

-intocmeste dari de seama statistice cy privire la modul de folosire a terenurilor in gospodariile
individuale, efectivele de animale existente etc-, conform formularisticii transmise de Directia
de Stati;:ica situatii statistice si le comunica, dupi caz, Directiei Judeteana de Statistici

-prezinti primarului §i secretarului, ori de céte ori este cazul, urmatoarele situatii:
- numdérul gospoddriilor tnscrise in registrul agricol pe cele 4 tipuri;
- numdrul persoanelor ce compun gospoddriile inscrise in registrul agricol;

- efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum si
evolufia acestora pe parcursul anului,

suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospoddresti;

modul de utilizare a terenului agricol;

- 2videnta mijloacelor de transport cu tracfiune mecanica si manuali, a tractoarelor si
utilajelor agricole;

-opereazii in registrele agricole toate actele juridice intocmite intre parti: acte vanzare-
cumparare, donatii, certificate de mostenitor, sentinfe judecatoresti,etc.

-participi efectiv la efectuarea recensimantului general agricol;

-Intocme ste si elibereazi la cererea cetafenilor, cu respectarea prevederilor legale, adeverinte
si certificate care atestd: numirul de animale, suprafafa inscrisi la pozitia de rol, suprafata
construibild a casei de locuit si anexelor gospodaresti, anul realizirii acestora, componenta
gospodar ei;

-eliberea; A atestatele de producitor agricol pe baza datelor din Registrul agricol si tine
evidenta :liberdrii acestora, Intocmeste procesele-verbale de constatare;

-fine evid 2nfa stricta a contractelor de arendare, in baza noului cod civil, si efectueazi toate
operafiun le necesare la proprietarii de terenuri;



-pune la dispozitia compartimentului impozite si taxe locale , registrele agricole pentru
stabilirza masei impozabile;

-intocmrie ste si gestioneaza documentele referitoare la instriinarea prin vanzare a terenurilor
situate It extravilan stabilite prin Legeanr.17/2014

-asigurii securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea
acestort In registrul de intrare-iesire general;

-intocmeste opisul registrelor agricole;

-prezintd in sedintele consiliului local informiri cu privire la stadiul de completare si tinerea
la zi a evidentei registrelor agricole;

-wmdreste modul in care detindtorii de terenuri asigurd cultivarea acestora,

-Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le
prezintd >rimarului;

-pastrea:d secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatii privind activitatea
biroului,

-cliberez 74 atestatele de producitor si carnetele de comercializare a produselor din sectorul
agricol e baza datelor din Registrul agricol si tine evidenta eliberérii acestora, intocmeste
procesel:-verbale de constatare.

-eliberea:zd adeverintele pentru stabilirea vechimii in munca pe baza datelor rezultate din
arhiva fcistului CAP;

-elibereara adeverinte pentru APIA si multiplica si elibereaza copii dupa registrele agricole
necesare proprietarilor pentru APIA

-verifica modul de folosire a terenurilor declarate la registrul agricol si existenta efectivelor
de anima ¢ colaborand in acest sens si cu circumscriptia veterinara.

-Are obli 2atia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu atit cu personalul
compartiinentului din care face parte cit si cu compartimentele din aparatul de specialitate al
primarulti precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
local.

-intocmeste referate de specialitate catre Consiliului local sau Primar, pe linie de specialitate.

-indeplincste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliulvi local sau dispozitii ale primarului.

HI  Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor

Se rviciul public comunitar este constituit, potrivit prevederilor art. 4 alin. (1) din
Ordonanti. Guvernului nr. 84/2001, prin reorganizarea compartimentului de stare civili din



aparatul propriu al consiliului local al municipiului/orasului/comunei si a formatiunii locale
de evidentd informatizata a persoanei.

verviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al comunei Slimnic, jud.
Sibiu se constituie firs personalitate juridicd, prin hotarare a consiliului local.

Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competentele ce 1i sunt
conferit: prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglemzateazd activitatea de evidenfd a persoanelor in sistem de ghiseu unic,

Activitatea serviciului public comunitar local se desfigoara In interesul persoanei si al
comun: tafii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Serviciul public comunitar este coordonat de secretarul unitatii administrativ-
teritoriule,

Altributii pe linie de evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

-Efectusaza activitati de primire a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, efectuarea
operatiunilor necesare actualizarii datelor solicitantilor, potrivit prevederilor actelor normative
in vigowe , ordinelor , dispozitiilor si instructiunilor si rezolva toate problemele pe linia de
evident a persoanelor,

-In vedeiea eliberarii cérii de identitate, verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu
fotograiia din actul de identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau autoritati
publice-pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar ori diploma de
absolvire a unei institutii de invatamant, cu fotografie de data recenta-sau, dupa caz, cu
imaginea solicitantului inregistrata in R.N.E.P.; verifica documentele prezentate si
corectitwlinea datelor inscrise de solicitant pe cerere pentru eliberarea actului de identitate;
certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
wconforr. cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele; inregistreaza cererea in
Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate sj pentru stabilirea resedintei;
preia imaginea solicitantului; efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente:evidenta
operativi, evidenta informatizata sau manuala, centrala ori locala; prezinta coordonatorului
serviciului sau persoanei desemnate de aceasta cererea si documentele depuse, pentru avizare;
efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii componentei locale a R.N.E.P. si
asociaza imaginea preluata solicitantului |a datele de stare civila ale acestuia; primeste cartile
de identitate si raportul de productie cu seriile si numerele tiparite pentru fiecare document;

-Completzaza cererile titularilor cu date privind seria si numarul cartii de identitate, codul de
secretiza-2, perioada de valabilitate; completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea
actelor de identitate si pentru stabilire resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate
eliberat; elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe Cererea
pentru eliberarea actului de identitate; efectueaza, in componenta locala a R.N.E.P. mentiunea
data imanirii cirtii de identitate.

-In veder:a eliberarii cartii de identitate provizorie completeaza cartea de identitate provizorie
la rubricile corespunzatoare, stabileste termenul de valabilitate; aplica fotografile; prezinta
~ cartea de identitate provizorie coordonatorului serviciului sau persoanei desemnate de aceasta,
pentru a -1 semnatata; efectueaza operatiuni informatice necesare actualizari componentei
locale a "\.N.E.P. si asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale
acestuia; complecteaza cererea titularuluj cu datele privind seria si numarul cartii de identitate
provizorii, perioada de valabilitate; complecteaza Registrul privind cererile pentru eliberarea
actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de



identitate eliberat; elibereaza cartea de identitae provizorie solicitantului , care semneaza de
primire: De Cerere; efectueaza in componenta locala a R.N.E.P, mentiunea privind data imanarii
carti de identitate provizorie.

-In vecerea inscrierii mentiunii de stabilirea a resedintei in actul de identitate aplica eticheta
autoco. anta pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta; efectueaza operatiuni
informatice necesare actualizari componentei locale a RN.E.P.; prezinta cererea documentele
primite si actul de identitate, coordonatorului de serviciu sau persoane desemnate peniru
avizare :espectiv semnare, dupa ce s-a aplicat eticheta autocolanta si s-a nscris mentiunea
privind stabilirea resedintei; elibereaza actul de identitate solicitantului care semneaza de
primire pe cerere.

-Face parte din Comisia de inventariere a rebuturilor depistate dupa predarea produselor finite
la formetiune a loturilor de productie a cartilor de identitate, rebuturi rezultate in urma
activitailor specifice.

-Face parte din Comisia de distrugere a actelor de identitate retrase cu ocazia inregistarii
persoanclor decedate, eliberarii altor acte de identitate sau ca urmare a renuntarii ori a retragerii
cetatenizi romane si dobandirii statutului de cetatean roman cu domiciliul in strainatate.

-Organizeaza activitatile specifice pe linia punerii in legalitate , cu acte de identitate a tinerilor
la irnplinirea varstei de 14 ani, precum si cetatenilor carora le-a expirat termenul de valabilitate
a actelor de identitate si ia masuri eficiente pentru diminuarea restantelor.

-Primegi¢: si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanclor internate
In unitai sanitare i de protectie sociald, din zona de responsabilitate si Inméneazi persoanelor
fizice dccumentele solicitate,

-Inregistieazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru,

-Ré&spun: e de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate,

-Preia in sistem informatizat imaginea cetéfenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate
sau inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind stabilirea resedintei.

-Executd activititi de preluare a documentelor $1 imaginii cetafenilor prin deplasarea cu camera
mobild, in conditiile legii,

-Actualizzazi Registrul Nagional de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizici
in baza comunicirilor inaintate de ministere $i alte autoritifi ale administratiei publice centrale
si locale precum si a documentelor prezentate de cetéifeni cu ocazia solutiondrii cererilor
acestora,

-Actualiz:azi RN.E.P, cu menfiunile operative, precum si cu informatiile preluate din
comuniciirile primite si extrage situafii statistice pe linie de eviden{d a persoanelor, utilizand
aplicafiile informatice puse la dispozitie de citre D.E.P.A.B.D.

- Actualiz eazd R.N.E.P. datele privind persoana fizicy, in baza comunicirilor nominale pentru
nascufii v ii,casatorii, divorturii,decese, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al cetdten lor romani,

-Complet :aza evidentele specifice privind loturile de cartii de identitate,

-Opereazi, corectii asupra neconcordantelor inregistrate in R.N.E.P. constatate cu ocazia unor
verificdri sau semnalate de alfi utilizatori,

-Indeplineste si alte atribufii privind actualizarea in RIN.E.P., reglementate prin acte normative.

-Opereazi. in Registrul electoral al comunei Slimnic si actualizeazi impreund cu Primarul
listele ele storale



-Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor.

-Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei datelor necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor,

-Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatza documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale.

-Execu d activitdfi pentru Intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare.

-Evidergiazi incidentele de aplicatie si le solutioncaza pe cele referitoare la hardware si sistem
de operae,

-Participi la operafii de instalare a sistemelor de operare a soft-ului de baza §i de aplicatie pe
echipanientele de calcul care compun sistemul informatic local, Impreund cu specialistii
B.J.A.E.D.E.P. Sibiu.

-Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informafii cu unitatile operative ale MA.L,in
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii.
-Soluficreazi cererile formatiunilor operative ale MA.L, SR, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.M., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice.

- Acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitifi sanitare si
de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate,

-Executa controale pe linia evidentei persoanelor la unitatile de protectie sociala din raza de
competenta a SPCLEP,

-Raspurcle de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale ,a ordinilor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor,

-Constaiz. contraventiile si aplica sancfiuni, in conditiile legii.

-Manifes:d disponibilitate, condescendentd, comportament civilizat, respect, rabdare si tact in
relafiile cu cetdfenii, fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale.

-Formulzazd propuneri pentru Imbunatafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc..
-Intretin: ,exploateaza si selectioneaza fondul arhivistic neoperativ constituit la nivelul
serviciului in conformitate cu dispozitiile legale in materie.

-Inregistrareaza intrarea/ iesirea tuturor documentelor in registre de evidenta pentru fiecare
categoric de documente si clasarea acestora in vederea arhivérii,

-Asigura expedierea corespondentei dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate,

-Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului ,din documentele rezultate
din activitatea de profil.

-Are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu atit cu personalul
compartimentului din care face parte cit si cu compartimentele din aparatul de specialitate al
primaruli precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului local.
-Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
-intocme;te referate de specialitate catre Consiliuluj local sau Primar , pe linie de specialitate.
-indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Atributii pe linie de stare civili:

-primeste declaratiile si actele primare care stau la baza inregistrérii nagterii sau decesului,
-inregistriazd certificatul medical constatator al nasterii sau decesului in registratura
serviciului;

-completeazd actele de stare civild, in registrele de stare civila, exemplarele 1 si 2

-identific!. persoanele si verifici documentele necesare incheierii cisitoriei;

-completeazd §i elibereaza, din oficiu, livretul de familie pentru toate césatoriile tncheiate in
comuna £ limnic;



-incheie casatoriile potrivit programarii stabilite si elibereaza certificatul de ciisitorie in urma
oficieri;

-Infocracste actele de stare civila, avizate de DJEP Sibiu si aprobate de citre coordonatorului
SPCLEP Slimnic, privind persoanele a ciror nastere, césitorie sau deces s-au produs si
inregistrat in strdindtate;

-atribu e codurile numerice personale pentru copiii nou-niscuti, pe baza datelor fnscrise in actul
de nagtere;

-eliberce zi cétre persoancle indreptatite certificatul de nagtere pentru copilul nou-niscut;
-indosariazd declaratiile de nagtere, declaratiile de cisitorie si  certificatele medicale
constataoare ale deceselor, in ordine cronologicd, si le arhiveazi;

-complzeazd i transmite comunicirile de menfiuni pentru nou-niscuti si decese citre
Servici il de Evidents a Persoanelor Slimnic;

-completeaza si transmite lunar, la Directia Judeteans de Statistica Sibiu, buletinele statistice
pentru 1iiscuti, casatorii si decedati !

-transnite meniunile de adoptie, de cisitorie si de deces la exemplarul 2 a] registrelor, aflat
la struciura de stare civils judeteans;

-complefeazd §i comunicd mentiunile pentru decedafi la primaria locului de nastere si césdtorie
a defuncului;

-opereazi mentiuni de deces pe actele de nastere si casatorie aflate in arhiva proprie;

-fine evidenta si asigurd pistrarea in condifii de maxima sigurants a imprimatelor cu regim
special utilizate — registre de stare civild, certificate de nastere

- schimbarea numelui/ prenumelui pe cale administrativi — informarea cetdfeanului, preluarea
solicitarii si a actelor necesare, transmiterea dosarului la Directia Judeteana de Evidents a
Persoan:lor Sibiu, operarea, ca urmare a aprobarii, menfiunii corespunzitoare :

-rectificii actele de stare civila, pe cale administrativé, prin preluarea solicitirii si actelor
doveditoare, documentarea, intocmirea referatului justificativ si fnaintarea acestuia Primarului,
In veder:a emiterii dispozitiei ;

-identifi;:a persoanele in arhiva stirii civile a comunei Slimnic;

-Intocmiste si elibereazi certificatele de stare civild, in duplicat, de pe actele de — nastere,
casdtorie si deces (in locul celor pierdute, distruse, deteriorate, preschimbate), aflate in arhiva;
-Intocmiste si elibereazi extrase de stare civilg pentru uz oficial ;

-intocmiiste §i transmite certificatele de stare civila (nasteri, casdtorii, decese), extrase de stare
civild — pentru uz oficial, dovezile de stare civild, structurilor de stare civili din tard sau alte
institutii “n conditiile legii;

-opereaz i diverse mentiuni pe marginea actelor de stare civili;

-comunic & meniunile de stare civili citre alte localitati si la exemplarul 2 al registrelor de stare
civild, péstrat la structura de stare civilx judetean;

-opereazi. in Registrul electoral al comunei Slimnic si actualizeazi Impreund cu Primarul
listele ele ctorale

-desfagoard activitdfi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor,

-raspund¢ de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

-are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu atit cu personalul
compartitentului din care face parte cit si cu compartimentele din aparatul de specialitate al
primarulti precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului local.
-intocmegte referate de specialitate catre Consiliului local sau Primar , pe linie de specialitate.
-indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului,



IV.  Compartiment contabilitate

-Fundamienteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local
al Comunei Slimnic, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si
Consiliului Local in vederea aprobarii bugetului anual; antreaza toate serviciile publice si
institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

-Intocmeste documentatia privind proiectul de buget pe anul urmator si a estimarilor pe
urmato:ii trei ani.

-Propune: spre aprobare consiliului local rapoarte privind incheierea anului financiar conform
legii nr.273/2006 privind finantele publice

-Intocmreste raportul trimestrial si anual pentru executia bugetului prntru comuna Slimnic
pentru cele doua sectiuni.

-Organizeaza , asigura si raspunde de exercitarea controlului financiar preventiv, pe toate
documer tele conform OG 119/1999

-Urmarceste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru lyina administrare , intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei
financiars,

-Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, respectiv referatele si
rapoartel> pentru virari de credite , repartizarea pe trimestre , rectificari de buget, utilizarea
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local.Opereaza modificarile in
calculato: in programul informatic.,
-Intocme ste documentatia de deschidere a creditelor bugetare pentru efectuarea cheltuielilor
aprobate in buget, rdspunde de corectitudinea intoemirii documentelor ce se inainteazi la
trezoreric;

-Tine eviienta operatiunilor si intocmeste documentele prevazute de OMF 1792/2002 privind
angajares, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor .

-Urmare ste situatia disponibilului angajamentelor legale si a disponibilului de credite bugetare
si sesizeiza ordonatorul principal de credite pentru a se lua masurile legale.

-Intocmesite situatia angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice
si a creditelor bugetare aferente pe baza fisei obiectivului de investitii -formularul 15 si a
Program:lui de Investitii publice pe Grupe de investitii si Surse de finantare -formularul
14.Formularele 14 si 15, anexe la bugetul local , se vor intocmi la aprobarea bugetului local
anual si cri de cite ori intervin modificari in lista Obiectivelor de Investitii anexa la bugetul
local.

-Tntocme;te inchiderea lunari a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de
cheltuieli, Tntoemind balanfa de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale,
investifii 4i venituri proprii;

-Organizeaza si conduce contabilitatea mijloacelor fixe; contabilitatea materialelor si a
obiectelo: de inventar; contabilitatea mijloacelor banesti;contabilitatea decontarilor;
contabilititea cheltuielilor.



-Inregisireaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare
furnizor in parte,

-S¢ ocipa de pregatirea pentru plata a facturilor.Intocmeste ordinele de plata, semneaza
ordinel> de plata .In prealabil verifica , existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli, a
angajaraentului bugetar si legal a documentelor justificative (referatul de specialitate,comanda
sau cont:actul de furnizare de servicii, materiale , ob.de inventar si mijloace fixe Jurmareste ca
, situatiile de lucrari, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar si legal sa
fie semnate de persoanele autorizate.

-Tine e'7.denta garantiilor de buna executie pe fiecare obiectiv de investitii in parte

-Verifice. lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile
sintetice si cele analitice

-Raspurule de componenta soldurilor conturilor
-Intocmeste CEC-ul in numerar
-Tine evidenta contului-disponibil din sume colectate prin intermediul cardurilor.

-Verific virsimintele din incasirile efectuate de functionarii din cadrul compartimentului
impozite si taxe locale.;

-Calculesiza amortizarea

-Completeaza registrul jurnal si registrul inventar, Verifica in programul informatic corelatiile
dintre registrul jurnal,Balanta de verificare, Fisa de cont,

-Asigur {inerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local cu ajutorul filelor bugetare,
urmdrind incadrarea in prevederile aprobate;

-Asigurd legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei financiare.

-Organize:aza si rispunde de evidenta financiar — contabild a operatiunilor patrimoniale
privind activitatea proprie a comunei Slimnic

- Organizzazi si rdspunde de evidenfa financiar—ontabild a proiectelor cu finantare
nerambu:sabild gestionate in cadrul compartimentului.

-Organiz:aza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar — contabil
, la opere-iunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventaricrii  si  organizeaza  controlul asupra  operatiunilor  patrimoniale;
-Organiztaza ori de cate ori este nevoie dar cel putin o data pe an, inventarierea bunurilor
materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei
-Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;
-Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliulii Local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun;
-Verifica ncadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolult i respectiv;

-Intocmes te situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati ;

-Va face | arte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori

conducatc rul institutiei o va stabili prin dispozitie;

-Vizeaza lin punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei



Slimnic,

-Inregisireaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila

-Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a imprumuturilor
ca treb'x.e obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare,contractare, garantare si rambursare a acestora;
~Asigue. si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
decumentelor financiar — contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

-Asigure organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public
si privat al comunei Slimnic, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau
reglementarile interne ale primariei;

-Are otl gatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu atit cu personalul
compartimentului din care face parte cit si cu compartimentele din aparatul de specialitate al
primarclai precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
local,

-Raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a datorie;
publice Iocale si a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei;

-Raspurile de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

-Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei Comunei Slimnic si pentru
instituti: le aflate in subordinea Consiliului Local;

-Urmareste si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului
si a celorlalte acte normative in domeniul economico financiar;

-Raspunce de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau
proiecte.«: de dispozitii in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii
lor in Consiliul Local si la primar;

-Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului , rapoarte si informari privind activitatea
compart mentului in termenul si forma solicitata:

-Raspunie de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
-Execut orice alte dispozitii date de primar si consiliul local » In limita respectérii temeiului
legal.

Y. Compartiment impozite si taxe

-Aplica cispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completatile ulterioare, si a Codului de procedura fiscala.

-Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele
raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor
fiscale, stingerea creantelor fiscale,competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul
administrative fiscal,colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta
fiscala a ¢ontribuabililor persoane fizice si juridice, declaratia fiscala, decizia de

impunere, zalcului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de
sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc,

-Stabilest: si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane
persoane fizice si juridice ~impozit cladiri, impozit teren,impozit asupra mijloacelor de
transport; taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxa hoteliera, impozitul
pe spectacole, etc

-Gestione:za dosare fiscale;



-Intocrasste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si
imobils ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscala (Politie,
Parchel, Judecatorie, Executori J udecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice,
Primarii, etc),

-Verifizii documentatiile si propunerile privind restituiri / compensari de sume si dacd le
gaseste intemeiate le avizeaza favorabil $i le prezintd spre aprobare ordonatorului principal de
credite

-espesia prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie contraventionale, si a
amenzilor diverse,

-In sustiaerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicita contribuabililor
copii dirya documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor ( acte de identificare,
certificiv:e de inmatriculare emise de Registrul Comentului, acte de proprietate, documente
contabile etc,)

-Inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite de
cdtre contribuabili, in baza declaratiei contribuabiluluj si a actelor justificative;

-Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice;

-Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indreapta erorile constatate
polrivit procedurilor legale;

-Participa la intocmirea documentatiilor privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si le
inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

-Verific:. bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuibili persoane fizice;

-Verific:. corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane
fizice;

-Stabilesite diferentele de plata si accesoriile acestora;

-Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul

unic de ¢ontrol.

-Efectuenza actiuni de control in vederea identificarii §i impunerii cazurilor de evaziune
fiscald. 11 functie de situatiile aparute, solicit3 sprijinul altor compartimente din primérie;
-Raspun le si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente, prevazute
de legisl itia in vigoare si codurile din aplicatia informatica;

-Eliberez za certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile legale in
vigoare;

-Indeplireste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor
normative in vigoare si in domeniu.

-Colaborzaza cu, compartimentul ,, Agricol * $i compartimentul ,,Fond funciar”, pentru
determinarea corectd a masei impozabile,

-Raspuncle de, depunerea integrald a numerarului la Trezoreria Sibiu

-Intocmeste si verifica registrul de casj

-Intocme ste la termen evidenta cu privire la sumele incasate :

-Raspunce de plata drepturilor salariale si de altd naturd

-Asigura evidentierea corectd a operafiunilor efectuate in numerar sau prin virament prin
program | informatic.

-Respect:. prevederile legale privind evidenia veniturilor din inchirieri si concesiuni;
-Particip? la fundamentarea bugetului la partea de venituri

-Urmares e respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor,
scutirilor. reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale

bugetului local;

-Urmaresie respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii datoriilor de
catre con'ribuabili persoane fizice si persoane juridice;



-Transxite centralizatoarele borderourilor desfasurate de incasari din impozite , taxe si alte
venituti cuvenite bugetului comunal la compartimentul contabilitate

-Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii
preved:rilor legale;

-Infiinteazd popriri pe veniturile realizate de debitori, urméreste respectarea popririlor
infiinfat asupra terfilor poprifi, precum si societatilor bancare si stabileste, dupi caz,
masuri ¢ legale pentru executarea acestora,

-Evidenyiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

-Intocnieste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in
prealabii au fost verificate si urmeaza si fie confirmate;

-Intocneste borderoul de sciidere pentru actele de scddere aprobate, procese verbale de
constatxe a solvabilitéfii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unititile care
le-au trayasmis;

-Intoen ¢:ste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unititi si asigurd
respectivea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executerii primite de la alte organe;

-Face regularizari la taxa autorizatii de construire

-Incaseuwa taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenclor de plata in satele Slimnic, Rusi gi Veseud;

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

-Deschide evidenta pentru incasarea impozitelor si taxelor locale extrase de rol ;

-Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor,cu privire la debitele
stabilite , ramasitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia;

-Intocme:ste referatele de restituire in conditiile legii, pe care la prezinta compartimentului
contabil :n vederea rezolvarii acestora , instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea
acestor operatiuni;

-Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
-Organiz 2aza si executa activitatea de urmarire silita a contribuabililor care nu-si achita taxele
si impozitele datorate.

-Verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunica
contribu:bililor rezultatele acestora;

-Inregist eaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora.

-Acorda honificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

-Intocme ste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

-Intocme ste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu subdiviziunile
clasificat ei bugetare pe care le preda referentului (operator rol);

-Verifica anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate;
-Identifica pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare de venit
sau posetla bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in vederea impunerii
acestora,

-Prezinta persoanei insarcinate cu viza CFP, rapoartele zilnice corespunzatoare domeniului
sau de ac ivitate cu privire la operatiuni de debitari, scaderi, compensari, restituiri, in vederea
exercitarii controlului asupra legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;

-Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

-Acorda ¢ sistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice si persoane juridice
privind iripozitele si taxele locale;



-Are 01 igatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de servieiu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii,

-Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei Comunei Slimnic si pentru
institutiile aflate in subordinea Consiliului Local;

-Are cbligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu atit cu personalul
compartimentului din care face parte cit si cu compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului local,
-Urmateste si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si
a celorlalte acte normative in domeniul economico financiar;
-Raspuade de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau proiectele
de dispczitii in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in

Consili il Local si la primar;
-Prezin'z la cererea Consiliului Local si a Primarulu » Tapoarte si informari privind activitatea
compartimentului in termenul si forma solicitata;

-Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
-Executd orice alte dispozitii date de primar si consiliul local , in limita respectarii temeiului
legal.

VI, Compartiment resurse umane
p

-claborezzd proiectul de organigramd, statul de funcfii si regulamentul de organizare si
functionere si le supune spre aprobare consiliului local;

-intoemeste si actualizeazi statele de funcfii pentru aparatul de specialitate al primarului si
servicii

-elaboreazd, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei, proiectul
Regulam:ntului de Organizare $1 Functionare §i al Regulamentului Intern al comunei slimnic,
pe cel dirtéi supunéndu-1 spre aprobare Consiliului Local;

-calculeazd drepturile salariale ale salariatilor

-asigurd ¢plicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care
apar pe parcurs , in concordants cu structura organizatoricd i numérul de posturi aprobate de
consiliul .ocal si elaboreazs dispozitii In acest sens;

- Intocmeste note de fundamentare privind cheltuielile de personal la nivelul comunei Slimnic
si le inainteazd compartimentului contabilitate pentru intocmirea bugetului anual;

-executd lucrdri privind evidenta $1 migcarea personalului, intocmeste diverse adeverinte
necesare personalului din aparatul de specialitate :

-intocmeste registrul electronic de evidentd a salariatilor i 1l transmite Inspectoratului
Teritoria: de Munci;

-intocme;jte documentele necesare la incadrarea In munc# (contracte de muncd, dispozitii de
angajare, letasare, transfer, etc.), precum si la plecarea din institutie;

-verificd :ondicile de prezenti ale tuturor compartimentelor, in vederea ntocmirii pontajelor
si stabilirii drepturilor salariale lunare;

-verificd 5i completeazi dosarele de personal pentru intreg personalul administratiei publice;
-intocmes e dosarele profesionale ale functionarilor din cadrul institufiei, conform legii;
-intocmese referate pentru stabilire si modificare salarii, calculeazi salariile la angajare,
verificd lunar i calculeazi modificirile corespunzatoare vechimii in munci, promoviri,
indexri;

-intocme;te dispozitii privind incadrarea, detasarea, transferul, promovarea, sanctionarea,
pensionar:a i definitivarea personalului din cadrul aparatului de specialitate;

-Intocmesle programarea concediilor de odihnd pentru functionarii publici si personalul
contractuz| si urméreste derularea acestei activitdfi pe tot parcursul anului:



-fine evidenta concediilor fari plata, invoirilor, rechemarilor, refinerilor la serviciu,
concedi lor medicale i efectueazi operarea acestora In condicd, pontaje

-urmdrsste intocmirea figelor de post pentru toli salariatii din cadrul aparatului de specialitate
si asigwid gestionarea acestora;

-intocnizste Planul anual de formare si perfectionare profesionala din cadrul autoritaii
publice i efectueaza monitorizarea aplicarii masurilor privind formarea profesionals;
-coordaneazd evaluarea functionarilor publici si a personalului contractual;

-elaborzaza Planul anual de ocupare a functiilor publice i il inainteaza spre aprobare
Consilivlui Local si Ageniiei Nagionale a F unctionarilor Publici;

-intocraeste i Inainteaza lucrari statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale citre
Directia Judeteana de Statisticd, Directia Generali a Finantelor Publice, etc.;

-intoemeste lucrdri/situafii cu privire la functionarii publici din cadrul aparatului de
specialitate;

-solufioneaza corespondenta repartizatd in domeniul resurselor umane;

-{ine evidenta functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate;

-organiizzazd concursurile pentru functiile publice de executie si de conducere vacante;
-asiguré parcurgerea tuturor etapelor prevazute In cadrul procedurilor de desfagurare a
concurstrilor de ocupare a posturilor vacante, conform legislatiei in vigoare;

-organizeaza concursurile de incadrare $i promovare pentru personalul contractual;

-fine evidenta dosarelor de personal i dosarelor profesionale, completarea acestora cu toate
docume:tele impuse de prevederile legale in vigoare;

-intocmeste documentatia privind organizarea §i desfisurarea concursurilor si promovare in
grad profesional si in clasa profesionals a functionarilor publici;

-intocmeste proceduri privind activitatea serviciului in conformitate cu Managementul
Calitatii,

-transmite documente conform legislatiei in vigoare, solicit avize, Intrefine portalul de
managernent al functiilor si functionarilor publici si colaboreazi cu Agentia Nationald a
Functior arilor Publici.

-Solicitd personalului din aparatul de specialitate si a alesilor locali completarea si/sau
actualize:ea declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, si asigurd gestiunea acestor
documerite, conform legislatiei in vigoare. Rispunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de
avere §i « celor de interese precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei
confom lizgii;

-raspund;: de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau proiectele
de dispozitii in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in
Consiliul Local si la primar;

-urmares ¢ si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si
a celorlal e acte normative;

-are obligatia sa colaboreze in exercitarca atributiilor de serviciu atit cu personalul
compartiinentului din care face parte cit si cu compartimentele din aparatul de specialitate al

.

primarult i precum si cu institutiile say serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului local,

compartiraentului in termenul si forma solicitata;
-raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
-executa orice alte dispozitii date de primar si consiliul local , in limita respectérii temeiului
legal.

VII.  Compartiment achizitii publice
-Intocmeste Strategia anuala de achizitij publice



-Intocrasste programul anual de achizitii publice ca parte integranta din Strategia anuala de
achiziti publice

-Asiguri,aprobarea de catre ordonatorul principal de credite a Strategiei anuale de achizitii si
a Programului anual de achizitii publice publice si le supune spre aprobare consiliului local.
-Asigui,actualizarea Programului anual de achizitii publice , ori de cate ori este necesar
-Asiguz,publicarea Programului anual de achizitii publice pe SEAP

-Asigura desfasurarea achizitiilor publice conform legislatiei in vigoare,

-Asigure desfasurarea achizitiilor directe , in vederea atribuirii contractelor de furnizare
produse, prestare servicii si executie lucrari

-Asiguiz. transmiterea raspunsului la clarificarile solicitate de catre operatorii economici
referitor la achizitiile initiate

-Infocmcste referatele pentru numirea componentfa comisiilor de evaluare in vederea
atribuiri: contractelor de achizitie publica

-Evaluczza prin comisia de evaluare, ofertele depuse.

-Intocrr ¢ste procesele verbale /rapoartele de atribuire/anulare la achizitiile directe initiate
-Primeste si solutioneaza notificarile si contestatiile formulate in cadrul achizitiilor directe
-Particiaa la intocmirea contractelor de achizitie publica

-Asigura arhivarea dosarelor de achizitii publice si a documentelor compartimentului,
conforni legislatiei in vigoare.

-Tine ev denta contractelor care au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activitari,

-Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori
apar incelcari ale clauzelor contractuale,

-Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

-Colaboreazi §i intocmeste materialele necesare depunerii de proiecte europene si nationale.
-Asigurii direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor,

acordurilor si a altor documente necesare elaboririi documentatiei tehnico-economice, de la
furnizorii de utilitayi; :

-Intocm:ste rapoartele de specialitate la proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al comunei
Slimnic, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizarii de lucriri de
utilitate ~ publicd(locuinte  sociale,  lucriri tehnico —  edilitare ,constructia,
modernirarea,repararea, intretinerea, exploatarea reelei stradale, extinderea retelei publice de
alimentere cu ap3, extinderea refelei publice de canalizare); Raspunde de intocmirea referatelor
de specinlitate pentru proiectele de hotarari sau proiectele de dispozitii in domeniul de
activitate al compartimentului,

-Coordorieaza activitatea personalului de consultan{s, pentru lucririle de constructii; verifica
notele de constatare pentru confirmarea decontirii lucrérilor executate, precum si a
eventual:lor suplimentari/renuntiri; verificy si controleazi concordanta situafiilor de lucriri
cu stadii.e fizice lunar, trimestrial sau anual; verificd modul de tntocmire si decontare a
situatiilor de lucrdri conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-
economize, contracte si a condifiilor de finantare cu incadrare in plafoanele de decontare si
respectar 2a termenelor contractual

-Propune misuri de regularizare financiard, oprirea platilor, sau dupd caz, aplicarea de
penalizéii, in cazul cdnd se constati abateri neconforme cu realitatea;

-Verificd si propune prin procesul verbal de receptie finala sau partiala plata facturilor
-Verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiali sau totali a garantiilor de buni
executie ilte refineri pentru lucriri de proastd calitate, penalititi de intérziere, daune, etc.;
directiei;

-Colabor :azi cu Compartimentul contabilitate la solutionarea problemelor legate de
decontarca lucrarilor si transmiterea be baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive



a obiect velor receptionate;

-Verifizi prin materialele puse in operd, efectuarea de citre executant a probelor privind
calitatea §i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeazi certificatele de
calitate i materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari ¢xecutate, compari rezultatele
probelcr si confinutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini;
-Asiguiz. secretariatul comisiilor de recepiii pentru lucrarile de investitii contractate si
convoarimembrii comisie;

-Conste t3 daca au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia
prelimiaard sau cele aparute in perioada de garantie;

-Difuzeaza In termen, procesele verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarza obiectivului recepfionat;

-Urmareste si raspunde de aplicarea actelor normative din domeniul sdu de activitate
-Exerciit. si alte atributii in domeniul sau de activitate sau altele care decurg din actele
normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

-Intocmeste sau analizeazi, dupd caz, propunerile de achizitii de bunuri (mijloace fixe,
obiecte de inventar), servicii si lucrdri ale Primariei comunei Slimnic si ale institutiilor
publice ¢in subordinea Consiliului local;

-Are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub
autoritatea Consiliului local,

-Tndeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului si sefii ierarhici,

VIIIL  Serviciul public de asistenta sociala

-Efectuesza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi incredintafi unuia din périn{i in caz de divort; situafia materiald a unor
condamrafi care solicitd amanarea sau intreruperea executirii pedepsei din motive familiale;
persoanele care urmeazi a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicing
Legald, 11 vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;

-Intocmeite proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru instituirea
tutelei si ruratelei; stabilirea numeluj si prenumelui copilului périsit;

-Intocme, te Tuersir $i propuneri de misuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitatc de exercitiu, ori cu capacitate restransé, precum $1 a persoanelor capabile, aflate in
neputinfa de agi apara singure interesele;

-Colaborc azi pentru realizarea activitdii cu terfe institutii,

-In aplica ea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizatd — privind venitul minim garantat gi
a prevede ilor Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind
venitul m nim garantat, cu modificarile s completirile ulterioare:

-fnregistrc:aze“t si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
-Tntocme;; te anchete sociale pentru acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea,
neacordar:a ajutorului social, in termen legal.

-Stabileste: dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social,

-Urmirests indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.
-Modifica cuantumul ajutorului social, suspendi si inceteazi plata ajutorului social, conform
hotarérii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu,

-Efectuea: & periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza
acorddrii ejutorului social.

-fnregistre 1z4 si solufioneazi pe baza de anchets sociald cererile de acordare a ajutoarelor de



urgenyii si a ajutoarelor de deces pentru familiile beneficiare de venit minim garantat,
-Transxite in termen legal datele statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

-Tntocra >ste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

-Asiguii acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul

minim garantat;

-Asiguit. acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne
persoar:lor/familiilor altele decat cele beneficiare de ajutor social in baza Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat;

-Efectuzazi periodic anchete sociale in vederea respectdrii conditiilor care au stat la baza
acordari: ajutorului pentru Incilzirea locuintei cu lemne,

-Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii precum si

actele dc veditoare din care rezulta Indeplinirea conditiilor legale de acordare a

acestui drept.

-Tntocme:$te si Inainteazi A.J.P.I.S. Sibiu borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru écordarea alocatiei de stat,

-Primests cererile si propune pe baza de ancheti sociali schimbarea reprezentantului legal al
farnilei;

-Elibereez3 adeverinte privind acordarea, dupi caz, neacordarea (negatie) de alocatie de nou
nascuti;

-Primesc cererile si declaratiilor pe propria réspundere depuse de familiile

care au in Intrefinere copii in varsta de pénd la 18 ani pentru acordarea alocatiei pentru
sustiner¢a familiei

-Verificii prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

-Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei

-Efectue:za periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectirii conditiilor de acordare a
dreptulu: de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

-Propune: pe baza de referat Primaruluj modificarea, incetarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei Jentru sustinerea familiei

-Intocmesste $i transmite la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Sibiu:
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de susfinere
pentru fainilia monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu
preveder le legale, Impreuns cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul
privind s.ispendarea sau dupd caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei,

-Comuni;& familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/modificare /
incefare ¢ dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei

-Verificd prin ancheta sociali Indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
Incadrare 1 acestora in funciia de asistent personal $i propune aprobarea, dupi caz, respingerea
cererii pe 'soanei care soliciti angajarea in funcfia de asistent personal al persoanei cu
handicap grav;

-Verificd seriodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap rav,

-Intocmes te referatul constatator in urma verificdrilor periodice efectuate $i propune dupa
caz, menf nerea, suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

-Avizeazt rapoartele semestriale de activitate Intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea si evolufia stirii de sinitate si handicap, a persoanelor



asistate;

-Intoc megte anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal
in vederea reexpertizarii si incadririi intrun grad de handicap.

-Verifici prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parinfi.cr sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handici)) grav sau reprezentantului sau legal si propune dupi caz, acordarea sau neacordarea
indemrizatiei,

-Identiicd si Intocmeste evidenfa persoanelor vérstnice aflate in nevoie;

-Consiliaza $i informeazi asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitdfilor vietii cotidiene;

-Stabileste masuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
-Monito:izeaza si analizeaza situafia copiilor din unitatea administrativteritoriald, precum gi
modul iz respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informefiilor relevante;

-Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii

lor sau 12 unele dintre acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii
identita}ii lor in colaborare cu institutiile competente;

-Identif ¢4 §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separdrii
copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care 1l supune primarului spre aprobare
prin disaozitie;

-Asiguri si urméreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

-Urmiregte evolutia dezvoltirii copilului si modul in care périntii acestuia 1si exercita
drepturi ¢ §i isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectic: speciali si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioadi de
minim 3 luni;

-Colabo:zazi cu directia generals de asisten(d sociald si protectia copilului in domeniul
protectici copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
dorneniu;

-Colaborcaza cu unititile de invafimant in vederea depistirii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun,

-Colabore:azi cu colectivitatea locals in vederea identificirii nevoilor comunitatii si
solufioni: i problemelor sociale care privesc copiii.

-Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor $i petitiilor primite direct de la
cetdfeni sau de la autorititi ale administratiei publice de stat centrale sau locale i alte organe.
-Are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele din
aparatul Je specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub
autoritate: Consiliului local.

-Raspund: de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau
proiectel: de dispozitii in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii
lor in Co:siliul Local si la primar;

-Urmareste si raspunde de aplicarea actelor normative din domeniul siu de activitate
-Prezinta .a cererea Consiliului Local si a Primarului , rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului in termenul si forma solicitata;

-Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
-Executd orice alte dispozitii date de primar si consiliul local , in limita respectirii temeiului
legal.



1X  Serviciul de administrare a domeniului public si privat al comunei

Atributii sofer:

-Efectucazi intrefinerea si exploatarea in conditii optime a autovehiculelor pe care le are in
primire srecum §i realizarea programului primit.
-Efectucazd controlul §i ingrijirea zilnic, Intrefinerea preventivi si reparatiile curente ale
autovel culelor
-Resped intocmai legislatia in vigoare in legaturd cu circulatia pe drumurile publice si
normat vele privind verificarea tehnici a autovehiculelor, respectiv intretinerile si reparatiile
curente, rulajul anvelopelor, consumul de combustibi] si ulei.
-Isi exer:itd meseria in limitele acordate de permisul de conducere si autorizirile primite
pentru eectuarea transportului.
-Remeciazd defectiunile minore ce se ivesc la autovehicule pe parcurs, iar in cazul in care nu
poate realiza acest lucru anunts imediat organul de conducere, Atunci cand intervin situatii
neprevézute in desfasurarea programului( defecfiuni, drumuri impracticabile) care pot duce la
intérzie:. soferul este obligat si anunfe imediat conducerea unitaii.
-La terminarea programului de lucru predi foaia de parcurs, autovehiculul in buni stare de
funfionare aducand la cunostiin{d eventualele defectiuni ce trebuiesc remediate,predd cheile
de contact i actele de tnmatriculare a autovehiculului.
-Compl:teazd la timp corect, fir stersaturi, cu cerneald sau pix, foaia de parcurs cu toate
datele ¢ trebuiesc mentionate.
-La plecurea in cursd semneaza daci autovehiculul corespunde d.p.d.v. tehnic, pentru a putea
circula, I rubrica destinati acestei consemniri din foaia de parcurs.
-In timpu1 conducerii, conducatorul auto va avea asupra sa urmdtoarele documente:

» permisul de conducere

» certificatul de fnmatriculare

» foaia de parcurs

» cartea de identitate a conducitorului auto

® covada efectudrii inspectiei tehnice periodice

o alte documente previzute de lege.
-Urmireste termenele la care expir inspectia tehnica, asigurarea de rdspundere civild
obigator. si sesizeazi conducerea unitdfii asupra apropierii acestor termene in vederea
pregatiri’ si programairii autovehiculului pentru obfinerea autorizatiilor,
-Anunfd in cel mai scurt timp conducerea unitdfii de implicarea autovehiculului pe care il
condluce intr-un accident rutier indiferent de gravitatea acestora.
-Intocmetste raport de eveniment cu ocazia oricirui accident tehnic survenit la autovehiculul
pe care il conduce ( parbriz spart, anvelopd scoasd din exlpoatare Thaints de termen, piese si
subansan:ble avariate)
-Indeplineste toate atributiile stabilite de seful ierarhic superior sau prin dispozitii ale
primarulni,

Atributii muncitori:
-Réspunc de curdtenia din curtea Primiriei comunei Slimnic; maturd terasamentul, grebleazi

si intrefine spatiile verzi, pe timpul iernii curdfd zdpada asigurdnd ciile de acces in incinta
primdériei;



-Urméreste $i executd actiuni de gospodarire $1 Infrumusetare a localitafii Slimnic,Rusi si
Veseud;

-Urméiegte realizarea programului de gospoddrire §i infrumusetare a localitatii aprobat de
Consiliv] Local;

-Raspunde de executarea din timp a tuturor lucrérilor de curdfenie i fertilizare a parcurilor
aflate 11 administrarea consiliului local in scopul imbunétitirii continue;

-Pe timpul verii asigurd intrefinerea periodic a zonelor verz si a celor plantate prin cosire,
desburuienire, siipare, udare, tiiat crengi, tratament ddundtori, etc;

-Réspuade pentru activitatea de igienizare a partii necarosabile a drumului national, asigurand
fluenta circulatiei pietonale;

-Amenijeaza, Intretine si exploateazi locurile de parcare §i afisaj publicitar pe strizi si in alte
locuri publice, in conditiile stabilite de seful ierarhic superior;

-Verifici modul de depozitare a degeurilor menajere, industriale si agricole; anunta seful
ierarhic superior eventualele neconformititi pe care le constatd;

-Verifict conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare,

-Adoptii mdsuri obligatorii cu privire la intrefinerea §i infrumusetarea cladirilor, curtilor si
imprejnairilor, a spatilor verzi, a arborilor si arbustilor;

-Face propuneri Consiliului Local pentru imbundtifirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii
domeni 1lui public;

-Indrunr & §i sprijina proprietarii in desfigurarea activititilor privind participarea acestora la
buna gospodarire si intretinere a locuintelor, a zonelor verzi aferente, precum si a zonelor
comune, potrivit legii;

-Urmdreste realizarea si mentinerea iluminatului public corespunzitor;

-Ia méswi pentru protectia pomilor fructiferi, florilor §i arborilor ornamentali din zona
drumurilor de interes local;

-Respecti si duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului cu
privire 12 gospodirirea localitatii;

-Tngrijegte $i conservé puturile si bazinele de apé,

-Evacueaza gunoiul si alte reziduuri si le depoziteazi la locul indicat, asi gurd curdfenia
platformelor de gunoi menajer;

-Primeste §i rdspunde de materialele, echipamentele, masinile si aparatura care ii sunt puse la
dispozitie: in vederea indeplinirii atributiilor ce 1i revin;

-Réspunie de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului predat pentru activitatea de
gospoda:ire §i Intrefinere;

-Execut? orice alte dispozifii date de primar si consiliul local , in limita respectérii temeiului
legal.

X. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta Slimnic, judetul Sibiu

St constituie in subordinea Consiliului Local, in temeiul art.1 alin.2 din anexa la
Ordinul 11.96/2016 al Ministrului Administraiei si Internelor pentru aprobarea Criteriilor de
performantd privind structura organizatorica §i dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de
urgentd,

Serviciul Voluntar pentru Situafii de Urgen{d este o structurd destinati sd execute
coordonarea de specialitate a activitdfilor de protectie civila, si indeplineascd atributiile de
prevenirex riscurilor producerii unor situafii de urgentd, prin activitati de indrumare si control
si sd intervind pentru efectuarea actiunilor de ajutor si salvare a oamenilor si bunurilor materiale
in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situafii.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd este condus de primarul comunei.



-Populasizeazd prin instructaje, cat si pe timpul executdrii controalelor de prevenire, actele
normaiive care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de urgentd, cauzele si
imprej1-drile care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situafii de urgenfd si consecintele
acestora;

-Executi aplicafii i exerciii practice de interventie;

-Participd la aplicafii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situafii de urgend si alte
forte stabilite prin planurile de cooperare;

-Asiguti cunoagterea tutror tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de alimentare cu api;
Verifici modul de aplicare a normelor, dispozifiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire,
care constd in :

-Efectuarea controalelor aspra modului in care se aplicd normele de prevenire a incendiilor sau
a altor situafii de urgenti;

-Fac propuneri pentru inliturarea constatarilor si urméreste rezolvarea operativi a acestora;
-Stabilirza de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectudrii unor lucrari cu
pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii,
explozil, etc;

-Asigurli supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de
incendi1 a locurilor in care se executa diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

-Spijind conducdtorii institutiilor subordonate primdriei pentru realizarea activititii de
preveni:i;

-Sprijini pe conducitorii locurilor de munci la organizarea interventiei in situatii de urgents;
-Actionzazi prin mijloace legale pentru inliturarea imediatd a oricarui pericol, constatat pe
timpul controlului de prevenire sau adus la cunostinfd de alte persoane;

-Inform:azi primiria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru
Situatii e Urgentd "Cpt DUMITRU CROITORU * al judetului Sibiu asupra incalcirilor
deosebile: de la normele de prevenire $i starea de pericol ficand propuneri menite s3 inliture
pericolul.

-Executii actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, ciutare-salvare, acordarea primului
ajutor, litnitarea efectelor unei situafii de urgent, protectia persoanelor si a bunurilor materiale
si a mediului, evacuarea, reabilitarea, etc.:

-Intocme ste documentele operative de interventie,

-Planifict, organizeazi, si executd instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in
diferite situatii;

-Asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anunare si
semnalizare a incendiilor, a instalaiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apd si a céilor
de acces 5i de interventie din cadrul localitatii;

-Asigurd forfele si mijloacele de intervenfie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea
tuturor misurilor de protectie pana la tnliturarea stirii de pericol;

Acorda ejutor persoanelor sinistrate sau a ciror viafd este pusi in pericol in caz de explozii,
inundatii, aluneciri de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitii:

-Participii la actiuni de alimentare cu apd in caz de deteriorare a refelei sl a surselor de
alimentars cu api;

-Mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare i absorbtie a apei;



-Organizeazd §i pune in functiune, prin forele proprii sau impreuna cu alte structuri, locafii
speciale cu dotarile necesarea sigurarii condifiilor minime de supravietiure a populatiei;
Participi la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de dezastre:

-In aces: scop trebuie sd cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologicé din cadrul
localité{ii, De asemenea, vor fi insugite cunostinfele minime necesare despre instalatiile de
alimenrere cu energie electrics, gaze, apd si canalizare;

-Stabilesite ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datorits diferitelor
situatii sunt afectate refelele instalafiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul
localitat i;

-Particip 4 la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea ciilor de acces, in vederea
asigurdsii deplasirii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;

-Participd, dupd caz la alimentarea cu apd a unor instalatii tehnologice sau de stingere a
incendiilor, in situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii.

-Intocmr este referate de specialitate catre Consiliului local sau Primar , pe linie de specialitate.

-Execut? orice alte dispozitii date de primar si consiliul local , in limita respectirii temeiului
legal.
-Urmareste si raspunde de aplicarea actelor normative din domeniul s3u de activitate

AL Consilier al primarului

Postu, a fost infiinfat in conformitate cu prevederile art. 66 din Legea administraiei publice
locale n+ 215/2001, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare.

Perscana este numita si eliberata din functie de cétre primar, fsi desfdsoard activitatea in
baza unii contract individual de munca pe duratd determinati, incheiat in conditiile legii, pe
durata nandatului primarului, iar atributiile se stabilesc prin dispozitic a primarului.

Activitdtile si operatiunile specifice care le desfisoard consilierul primarului sunt
urmatoa-zle;

~Asigura consilierea primarului de probleme specifice;

-Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

-Men: ne legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

-Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
program:lor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

-Definitivarea aplicérii legilor fondului funciar.,

-Mon:torizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de
proprietale privatd asupra terenurilor in temeijul Legii nr.18/1991, republicatd, modificati si
completatd prin Legea nr. 247/2005 in cadrul Primériei Comunei Slimnic.

XII Compartiment deservire

-Intrefine curdfenia zilnicd in incinta primdriei : sterge praful in birouri, curdtd vitrinele,
calculato:rele,telefoanele i pupitrele, curdfd chiuvetele, baia, oglinda si bucitiria (spald
vesela, [rigiderul ~ ori de cate ori este nevoie), goleste cosurile de gunoi
-0 dati pe  luni curdfd  ugile,  ferestrele i geamurile  institufiei
-0 datd pe lund s dezinfecteze vesela aflati in dotarea primériei



~S€ 0C.10d cu transmiterea corespondentei primériei la oficiul postal si unititile de pe teritoriul
comunei ;

-transn:te convocdrile celor chemati la sediul primériei;

-aduce:ca la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oriciror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat,grupuri
sanitar:, sisteme de blocare ugi, ferestre, instalafie termic)

-solicita din imp pe bazé de referat viceprimarului materialele necesare pentru curdfenie,

-are obligatia respectiirii Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de
specialltate al primarului si Regulamentului de Ordine Interioara;

-la local de muncd fsi desfasoard activitatea, astfel incat, si nu expuna la pericole de
accider tare, atét propria persoani, cAt si colegii de serviciu;

-va efeciua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;
-indeplneste atributiile ce-i revin privind situagiile de urgentd conform Planului de aparare
impotriva incendiilor, planurilor de interventie pe categorii de riscuri si Planului de evacuare;

MII. Biblioteca comunala

~Pune lu dispozitie cititorilor servicii si sisteme de informatii in cadrul bibliotecii :
-Descopiera ce i intereseazi pe cititori, selecteeaza cirtile, revistele si alte publicatii care
apar penru bibliotecs ;

-Tine cetaloage ale publicatiilor din bibliotecs :

-Tine integistrarile de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
compute:ului ;

-Stabile; e sistemul de informatii in cadrul bibliotecii ;

-Ofera servicii de consultan{i pe baza solicitirilor cititorilor :

- Imprurrte cérti cititorilor, pe bazi de fise de imprumut ;

-Inregistieaza fondul de carte in registrul de inventar, dupi descrirea bibliografici
internationals, standardizatd a cérfilor curente ;
-Inventarieze ori de céte ori este nevoie fondul de carte ;

-Face pr:puneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat ;
-Ajuta c:1itorii in alegerea cirtilor cu o anumits temd, atunci cdnd este solicitati ;
-Ordoneaza fondul de carte in rafturi dupd domenii si ordine strict alfabetici ;

-Participz. la diferite activitafi culturale de pe raza comune; ;

-Se deplaseaze n teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat si nerambursat la
timp ;

-Se ocupu de administrarea caminelor culturale din comuna Slimnic

-Executé orice alte dispozitii date de primar si consiliul local , in limita respectérii temeiului
legal.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMUNE COMPARTIMENTELOR SI SERVICIILOR

-Intocmirea si promovarea ciitre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelar de hotirari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii
documen:afii: proiect de hotérare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile



inaintea sublicarii ordinei de zi.

-Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor institutiei in domeniul propriu de
activitate:;

-Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii, precum si intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale activitatilor din cadrul
Compartimentului contabil;

-Intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analiza,
conducarorului instititiei,

-Participarea la sedintele Consiliului local al comunei Slimnic, judetul Sibiu, ori de céte ori
este nece:sar;

-Solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor,sugestiilor etc.
adresate institutiei.

-Indeplinirea oricéror altor atributii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate,
incrediniate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar.

-Sd urméreascd si sd cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecinfele care apar datoritd
aplicarii necorespunzétoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfasoars.

-Respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritafii.
-Gestionarea actelor si arhivarea acestora,

-Urmadrirea punerii in aplicare de cétre compartimentele si serviciile institutiei a hotdrarilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

- Compartimentele din structura organizatorica a Primériei Comunei Slimnic au obligatia
de a comr.unica compartimentului resurse umane orice modificare intervenitd in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobari. prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului
Local si a dispozitiilor Primarului.

-Tofi salariafii Primariei Comunei Slimnic raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate.

-Nerespe:ctarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a celui
vinovat.

-Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform legislatiei
intrate it vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

-Regulainentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primériei Comunei Slimnic, sau ori de céte ori se impune.

Anexele 1 si2 fac parte integrantd din prezentul regulament

/) 5
Contr/asemneaza 4
Secretar,
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